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= 融入 作者 10 年 Office 培 训 经 验 ， 全 面 讲解 Word、 
Excel 和 PowerPoint 2016 商 务 办 公 的 基本 方法 、 疑 
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快速 掌握 Office 2016 在 文档 编辑 、 数 据 处 理 和 内 容 
演示 等 办 公 和 领域 的 操作 技巧 


= 完整 的 3 个 商务 应 用 实例 ， 分 别 展 示 了 Word、Excel 
和 PowerPoint 在 商业 环境 中 的 应 用 技巧 
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内 容 简 介 

Office 2016 的 功能 更 加 强大 ， 操 作 更 为 方便 ， 与 网 络 的 结合 更 加 紧密 。 本 书 从 Office 2016 的 基本 操作 
和 实际 应 用 入 手 , 全 面 介绍 用 户 在 日 常 工作 中 最 常用 的 Word、 Excel 和 PowerPoint 三 大 办 公 软 件 的 使 用 技巧 。 

全 书 分 为 5 篇 ， 共 26 章 。 第 一 篇 为 Office 2016 入 门 篇 ,介绍 Office 2016 的 工作 环境 和 基本 操作 技巧 。 
第 二 篇 为 Word 2016 篇 ,介绍 了 Word 2016 文本 操作 、 文 本 和 段落 格式 的 设置 、 文 档 的 美化 、 页 面 格式 和 版 
式 的 设置 、 表 格 的 使 用 、 图 文 混 排 和 高 效 办 公 的 技巧 。 第 三 篇 为 Excel 2016 篇 ， 介 绍 了 Excel 的 基本 操作 、 
单元 格 数据 和 格式 的 设置 、 公 式 和 函数 、 图 表 的 应 用 、 分 析 和 处 理 数据 以 及 工作 表 的 打印 等 知识 。 第 四 篇 为 
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象 的 应 用 、 动 画 的 制作 以 及 放映 管理 等 知识 。 第 五 篇 为 Office 2016 之 实例 篇 ， 通 过 3 个 商业 应 用 实例 介绍 
了 Office 2016 各 组 件 在 商业 环境 中 的 应 用 技巧 。 
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习 使 用 Office 的 初级 用 户 以 及 希望 提高 Office 办 公 应 用 能 力 的 中 高 级 用 户 ， 也 适合 大 中 专 院 校 的 学 生 阅读 ， 
可 以 作为 各 类 办 公 人 员 的 培训 教材 使 用 对 于 广大 的 Office 爱好 者 , 本 书 也 是 一 本 有 实用 价值 的 技巧 参考 书 。 
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前 言 


Microsoft Office 是 一 套 运行 于 Microsoft Windows 系统 下 的 办 公 套 装 软件 ， 自 从 其 面世 以 来 就 
以 其 功能 强大 、 操 作 便捷 、 与 Windows 系统 结合 密切 并 且 方 便 协 同 办 公 等 特点 受到 广大 用 户 的 欢 
迎 ， 在 当前 办 公 自 动 化 软件 领域 占据 了 主导 地 位 。 

2015 年 9 月, 备 受 关注 的 新 一 代 Office 套装 软件 Office 2016 终于 正式 发 布 。 相 对 于 上 一 版 本 ， 
该 版 本 在 操作 风格 上 与 其 保持 统一 , 在 功能 上 有 了 进一步 的 改进 和 提高 , 如 增加 了 智能 搜索 框 以 方 
便 用 户 快速 获得 需要 使 用 的 功能 ，Excel 中 增加 了 新 的 图 表 类 型 ，PowerPoint 中 提供 了 墨迹 公式 功 
能 方便 用 户 使 用 手指 或 手写 笔 来 输入 复杂 公式 。 这 些 新 功能 的 加 入 无 疑 使 Office 2016 操作 更 加 方 
便 ， 真 正成 为 当前 网 络 环境 下 的 办 公 利 器 。 

作为 一 款 常用 的 集成 办 公 软 件 ，Office 2016 无 疑 具有 操作 简单 和 容易 上 手 的 特点 ， 然 而 要 想 
真正 地 掌握 它 , 并 能 够 熟练 运用 它 来 解决 实际 工作 中 可 能 遇 到 的 各 种 繁杂 的 问题 却 并 非 易 事 。 因 此 ， 
很 多 读者 在 面 对 实 际 工作 中 的 问题 时 , 往往 有 无 从 下 手 的 感觉 , 急需 寻找 一 本 能 够 给 予 直 接 帮 助 的 
参考 书籍 。 针 对 以 上 这 些 情况 ， 编 者 根据 多 年 的 实践 经 验 ， 编 写 了 这 本 介绍 Office 2016 的 3 大 办 
公 组 件 使 用 技巧 的 图 书 。 

本 书 围绕 Office 2016 三 大 组 件 在 办 公 和 领域 的 应 用 ， 针 对 办 公用 户 的 需要 来 组 织 材 料 并 进行 讲 
解 ， 帮 助 读者 快速 掌握 Office 2016 在 文档 编辑 、 数 据 处 理 和 内 容 演示 等 诸多 办 公 和 领域 的 实用 操作 
技巧 , 对 各 类 操作 疑难 直接 给 予 具体 的 技巧 方案 , 以 帮助 广大 办 公用 户 快速 实现 从 遇 到 困难 时 的 无 
从 下 手 向 手 到 擒 来 的 转变 。 


本 书 特色 


1. 内容 翔 实 ， 全 面 系统 


Office 2016 为 用 户 提供 了 一 个 集成 办 公 环 境 ， 其 应 用 涉及 办 公 自 动 化 的 所 有 领域 。 从 编辑 处 
理 文档 的 Word、 处 理 表格 的 Excel 到 制作 演示 文稿 的 PowerPoint， 任 何 一 个 组 件 都 是 一 个 功能 强 
大 独当一面 的 软件 。 它们 都 具有 强大 的 功能 、 大 量 的 操作 命令 和 各 自 的 设计 制作 理念 。 因 此， 本 书 
在 内 容 组 织 上 详尽 合理 ， 既 有 基本 的 操作 ， 也 有 高 端的 技巧 ,涉及 软件 使 用 的 方方面面 ， 使 读者 在 
掌握 基本 操作 的 同时 更 能 够 实现 软件 的 高 端 应 用 。 

2. 突出 细节 ， 精 选 技巧 


有 别 于 常见 的 Office 类 书籍 ， 本 书 是 一 本 专注 于 具体 的 技术 细节 的 书籍 。 本 书 对 软件 操作 的 
介绍 并 没有 停留 于 方案 的 创建 上 , 而 是 专注 于 问题 处 理 的 细节 , 通过 一 个 个 细小 问题 的 解决 来 帮助 
读者 掌握 操作 的 技巧 。 

3. 目标 明确 ， 强 调 实践 

本 书面 向 广大 Office 办 公用 户 ， 以 让 读者 快速 掌握 Office 2016 的 操作 并 解决 实际 问题 为 最 终 
目标 。 全 书 内 容 安排 合理 ， 系 统 而 全 面 ， 真 正 考 虑 广大 职场 人 士 的 实际 需要 ， 做 到 功能 性 和 技巧 性 
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的 完美 结合 。 同 时 ,技巧 实例 的 设计 以 读者 易于 上 和 手 为 目标 , 力图 使 读者 在 快速 学 会 软件 基本 使 用 
方法 的 同时 能 够 掌握 办 公文 档 制作 的 思路 和 理念 。 

4. 描述 直观 ， 标 注 清晰 

为 了 使 读者 能 够 快速 掌握 各 种 操作 ， 获 得 实用 技巧 ， 全 书 采用 图 片 配合 文字 说 明 的 方式 来 对 
知识 点 进行 讲解 , 操作 步骤 清晰 而 完备 , 保证 读者 能 够 轻松 顺利 地 掌握 。 在 介绍 具体 的 操作 技巧 时 ， 
选用 常见 而 且 符合 实际 需求 的 案例 ， 对 操作 步骤 进行 直观 标注 ， 使 读者 对 操作 过 程 读 得 透彻 , 看 得 
明白 ,快速 掌握 技巧 的 精髓 。 


本 书 内 容 


全 书 分 5 篇 ， 共 26 章 ， 体 系 结构 和 内 容 安排 如 下 。 

第 一 篇 为 “Office 2016 之 入 门 篇 ”， 包 括 第 1 章 ~~ 第 2 章 ， 介 绍 了 Office 2016 三 大 组 件 的 共 
性 : 基础 操作 ， 其 中 包括 Office 2016 的 工作 环境 和 基本 操作 技巧 。 

第 二 篇 为 “Office 2016 之 Word 篇 ”， 包括 第 3 章 一 第 9 章 ， 介 绍 了 Word 2016 的 实用 操作 技 
巧 , 包括 Word 文档 中 的 文本 操作 、 文 本 和 段落 格式 的 设置 、 文 档 的 美化 、 页 面 格式 和 版 式 的 设置 、 
文档 中 表格 的 使 用 、 在 文档 进行 图 文 混 排 以 及 Word 高 效 办 公 的 技巧 。 

第 三 篇 为 “Office 2016 之 Excel 篇 ”， 包 括 第 10 章 一 第 15 章 ， 介 绍 了 Excel 2016 表格 制作 和 
数据 处 理 的 有 关 知 识 ， 包 括 Excel 的 基本 操作 、 单 元 格 数据 和 格式 的 设置 、 公 式 和 函数 、 数 据 图 表 
的 应 用 、 分 析 和 处 理 数据 以 及 工作 表 的 打印 和 输出 的 技巧 。 

第 四 篇 为 “Office 2016 之 PowerPoint 篇 ”， 包 括 第 16 章 一 第 23 章 ， 介 绍 了 PowerPoint 2016 
演示 文稿 的 创建 和 各 类 媒体 形式 的 使 用 技巧 , 包括 构建 演示 文稿 的 方法 幻灯 片 中 文字 的 使 用 技巧 、 
幻灯 片 的 版 式 设计 、 演示 文稿 中 图 形 和 图 片 的 使 用 方法 、 演示 文稿 中 的 表格 和 图 表 的 使 用 方法 、 演 
示 文 稿 中 声音 和 视频 的 使 用 方法 、 幻灯 片 中 动画 的 使 用 方法 以 及 PowerPoint 演示 文稿 的 放映 管理 。 

第 五 条 为 “Office 2016 之 实例 篇 ”， 包 括 第 24 章 一 第 26 章 ， 通 过 3 个 商务 应 用 实例 分 别 展 
示 了 Word、Excel 和 PowerPoint 在 商业 环 境 中 的 应 用 技巧 。 


读者 对 象 


e 需要 获取 Office 入 门 知识 的 零 基 础 学 员 。 

e 初步 掌握 Office 的 某 些 操作 ， 但 需要 进一步 提高 应 用 能 力 的 初学 者 。 

e 在 工作 中 需要 使 用 电脑 进行 办 公 的 各 类 从 业 人 员 。 

e 各 大 中 专 院 校 的 在 校 学 生 和 相关 授课 教师 。 

。 企业 和 相关 单位 的 培训 班 学 员 

。 需要 寻找 一 本 Office 操作 技巧 参考 书 的 Office 爱好 者 。 

本 书 由 张 倩 主笔 ， 其 他 参与 创作 的 还 有 刘 侈 、 陈 素 清 、 张 泽 娜 、 常 新 峰 ， 林 龙 、 王 亚 飞 、 薛 
敌 、 王 刚 、 吴 贵 文 、 李 雷霆 ， 排 名 不 分 先后 。 

配套 光盘 内 容 包 括 本 书 所 有 示例 源 文 件 、 课 件 以 及 教学 视频 。 如 果 光 盘 有 问题 ， 请 联系 电子 
邮箱 booksaga@163.com， 邮 件 主题 为 “三 合 一 光盘 ”。 








编者 
2017 年 12 月 
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设计 Office 2016 
的 操作 界面 


从 Office 2007 开始 ，Office 就 据 弃 了 传统 的 菜单 和 工具 栏 模式 ， 转 而 
使 用 一 种 称 为 功能 区 的 用 户 界面 模式 。 这 是 一 种 “面向 结果 ”的 用 户 界面 ， 
操作 界面 简洁 明快 ， 用 户 操作 方便 快捷 。 本 章 将 以 Word 2016 为 例 来 介绍 
Office 2016 的 操作 环境 。 


Wy 


MW 


1.1 Office 2016 的 操作 界面 


Office 各 个 组 件 的 操作 界面 的 组 成 基本 相同 ， 一 般 包括 标题 栏 、 快 速 访问 工具 栏 、 功 能 区 、 状 
态 栏 和 编辑 区 这 几 个 部 分 。 本 节 将 对 Office 2016 的 操作 界面 进行 介绍 。 


1.1.1 功能 区 


在 Office 2016 中 ， 功 能 区 是 程序 窗口 上 方 的 一 个 区 域 ， 其 相当 于 一 个 控制 中 心 ， 蔡 代 了 早期 
版 本 的 菜单 和 工具 栏 。 功 能 区 实际 上 是 一 个 命令 控制 中 心 , 集中 了 若干 围绕 特定 方案 和 对 象 进行 组 
织 的 选项 卡 。 在 选项 卡 中 集成 了 相关 的 操作 命令 控件 ， 这 些 命令 控件 被 细 化 为 各 个 组 ， 以 便于 用 户 
使 用 。 

默认 情况 下 ，Office 2016 的 功能 区 中 有 8 个 选项 卡 ， 每 个 选项 卡 中 放置 了 代表 Office 执行 的 
一 组 命令 控件 。 在 需要 执行 某 项 操作 时 ， 可 以 单 击 选项 卡 标签 打开 选项 卡 ， 在 组 中 单 击 相应 的 命令 
按钮 进行 操作 ， 如 图 1.1 所 示 。 
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功能 区 中 的 命令 将 按照 操作 进行 分 组 ， 在 组 的 右 下 角 会 有 一 个 按钮 名， 单 击 该 按钮 将 能 够 打 
开 该 组 对 应 的 命令 窗 格 或 对 话 框 。 命令 窗 格 或 对 话 框 提 供 了 丰富 的 设置 项 , 用 户 能 够 根据 需要 来 进 
行 设 置 。 如 打开 “剪贴 板 ” 窗 格 ， 可 按照 如 图 1.2 所 示 步 骤 进 行 操作 。 
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图 1.1 打开 选项 卡 后 单 击 按钮 图 1.2 打开 “剪贴 板 ” 窗 格 
Office 2016 的 功能 区 中 除了 默认 的 选项 卡 外 ， 还 包括 只 在 执行 特定 任务 时 才 出 现 的 选项 卡 。 
一 种 情况 是 在 需要 的 时 候 才 出 现 ， 其 能 够 对 选项 对 象 进行 操作 。 比 如 ， 在 选择 表格 、 图 片 或 绘制 的 
图 形 等 对 象 时 出 现 的 选项 卡 , 这 类 选项 卡 称 为 上 下 文选 项 卡 , 其 中 包含 了 对 特定 对 象 进行 操作 的 命 
令 。 如 图 1.3 所 示 为 选择 文档 中 的 图 片 后 获得 的 上 下 文选 项 卡 。 
当 用 户 切 换 到 某 些 特殊 的 创作 模式 或 视图 时 ， 将 会 打开 程序 选项 卡 。 比 如 ， 在 为 Word 文档 插 
入 页 眉 时 ， 将 打开 “ 

















0 0 
| 第 1 页 , 共 1 页 390 他 大 mW - 4 一 + 140% | | 徊 1 页 , 共 1 页 390 人 4 字 起 ES- 1+ 140% 
图 1.3 选择 图 片 后 获得 的 上 下 文选 项 卡 1.4 插入 页 眉 时 打开 的 “设计 ”选项 卡 


1.1.2 ”特殊 的 “文件 ”窗口 


“文件 ”窗口 是 Office 应 用 程序 的 一 个 特殊 的 窗口 ， 许 多 与 文档 有 关 的 全 局 设置 和 操作 ， 都 
需要 从 这 个 窗口 开始 。 在 Office 2016 中 ， 单 击 功能 区 中 的 “文件 ”标签 可 以 打开 “文件 ”窗口 ， 
如 图 1.5 所 示 。 
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设计 Office 2016 的 操作 界面 “'“ 
“文件 ”窗口 包括 3 个 部 分 ， 左 侧 的 列表 给 出 相关 的 操作 选项 ,不 同 选项 窗口 中 显示 内 容 略 有 














不 同 。 一 般 情况 下 , 在 左 侧 列表 中 选择 某 个 选项 后 ,窗口 的 中 间 区 域 将 会 显示 出 该 类 选项 的 下 级 操 
作 列 表 。 窗 口 的 右 侧 区 域 将 显示 选择 某 个 选项 后 的 相应 信息 或 该 选项 的 下 级 操作 命令 列表 ， 如 图 
1.6 所 示 。 





























: 一 、 广 告 目 标 . 
1 共 1 页 恒 : F eo 
图 1.5 单 击 “ 文 件 ”标签 图 1.6 “文件 ”窗口 
如 果 需 要 从 “文件 ”窗口 返回 编辑 窗口 ， 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
可 以 单 击 左 侧 列表 上 方 的 “返回 ”按钮 ， 如 图 
1.7 所 示 。 信息 
1 .1 .3 方便 的 快速 访问 工具 栏 i > 2016 > Office 三 合 一 > 天 文件 > 1 
默认 情况 下 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 Office | mn 
2016 程序 窗口 的 左上 方 ,其 是 一 个 命令 按钮 的 ”| 
载体 ， 用 于 放置 各 种 应 用 按钮 ， 如 图 1.8 所 示 。 eh 
一 般 情况 下 , 在 Office 2016 中 进行 某 项 操作 需 i ERAHxlt2 前 ,请 
要 在 打开 选项 卡 后 找到 相应 的 命令 进行 操作 。 _” 
如 果 将 常用 的 命令 按钮 放置 到 快速 访问 工具 
中 , 就 可 以 直接 进行 操作 ， 从 而 提高 操作 效率 。 图 1.7 单 击 “返回 ”按钮 返回 编辑 窗口 





图 1.8 快速 访问 工具 栏 


1.1.4 ”从 状态 栏 中 获得 信息 


状态 栏 是 Windows 应 用 程序 窗口 的 标准 构件 ， 其 位 于 程序 窗口 的 底部 ,用 于 显示 相关 的 信息 。 
Office 的 状态 栏 除了 显示 相关 的 信息 之 外 ， 还 放置 了 某 些 按钮 ， 用 于 进行 操作 ， 如 图 1.9 所 示 。 

图 1.9 所 示 为 Word 2016 的 状态 栏 ,在 这 个 状态 栏 的 左 侧 依次 显示 了 当前 真正 编辑 的 页 面 的 页 
码 、 文档 包含 的 总 页 数 、 文 档 中 包含 的 文字 数 和 文档 的 文字 类 别 。 在 这 个 状态 栏 最 右 侧 显示 了 当前 
文档 页 面 的 缩放 比例 。 














Word / Excel / PPT 2016 鲜 鲍 辆 因 从 入 门 到 精通 








图 1.9 ”Office 的 状态 栏 


1.2 自 定 义 操作 环境 





“ 工 欲 善 其 事 ， 必 先 利 其 器 ” 使 用 Office 进行 文档 操作 时 ， 要 想 充分 地 发 挥 Ofhce 的 强大 功 
能 ， 提 高 文档 操作 的 效率 ， 一 个 方便 、 熟 悉 而 容易 上 手 的 操作 界面 是 必需 的 。 本 节 将 从 自 定义 访问 
工具 栏 、 功 能 区 、 程 序 窗口 的 外 观 和 程序 窗口 元 素 这 4 个 方面 来 介绍 自 定义 操作 环境 的 技巧 。 


1.2.1 自 定义 快速 访问 工具 栏 


Office 2016 的 快速 访问 工具 栏 与 以 前 版 本 一 样 ， 也 是 位 于 程序 主 界面 标题 栏 左 侧 ， 其 可 以 放 
置 一 些 常用 的 操作 命令 按钮 。 快 速 访问 工具 栏 是 一 个 命令 按钮 的 容器 , 用 于 放置 命令 按钮 ， 以 方便 
操作 。 下 面 以 Word 2016 为 例 来 介绍 快速 访问 工具 栏 的 设置 方法 。 


1. 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 和 删除 按钮 


Office 2016 允许 用 户 向 快速 访问 工具 栏 中 添加 常用 的 命令 按钮 ， 同 时 也 允许 用 户 将 不 需要 的 
按钮 从 快速 访问 工具 栏 中 删除 ， 方 法 如 下 所 示 。 

(1) 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 获得 的 菜单 中 选择 需要 
添加 到 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 单 击 将 其 勾 选 ， 如 图 1.10 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 命令 将 会 被 添加 
到 快速 访问 工具 栏 中 。 

(2) 在 功能 区 中 单 击 某 个 标签 ， 打 开 该 选项 卡 ， 在 需要 添加 到 快速 访问 工具 栏 的 命令 按钮 上 
右 击 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命令， 如 图 1.11 所 示 。 此 时 ， 功 能 区 中 的 命 
令 按钮 将 能 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 
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图 1.10 选择 需要 添加 的 命令 图 1.11 将 功能 区 中 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 
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(3) 在 快速 访问 工具 栏 的 某 个 按钮 上 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “从 快速 访问 工具 栏 删除 ” 命 
令 ， 如 图 1.12 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 命令 按钮 将 从 工具 栏 中 删除 。 











1.12 ”从 快速 访问 工具 栏 中 删除 命令 按钮 
2. 在 快速 访问 工具 栏 中 批量 增删 命令 按钮 


在 自 定义 快速 访问 工具 栏 时 ， 有 时 需要 将 不 在 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 
有 时 需要 同时 向 快速 访问 工具 栏 中 添加 多 个 命令 按钮 ， 此 时 可 以 按照 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 


(1) 启动 Word 2016， 单 击 “ 快 速 访 问 工具 栏 ” 右 侧 的 “ 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 按钮 ， 在 
菜单 中 选择 “其 他 命令 ”命令 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ” 
列表 中 选择 一 个 需要 添加 的 命令 , 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 中 ， 
如 图 1.13 所 示 。 该 命令 将 出 现在 右 侧 的 列表 中 ， 依 次 向 右 侧 列表 中 添加 其 他 的 命令 按钮 ， 在 完成 
命令 按钮 的 添加 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 它 们 将 会 同时 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


Word im 站 
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1.13 ”添加 命令 按钮 


(2) 依次 在 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 中 选择 不 需要 的 命令 按钮 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 将 
它们 从 列表 中 删除 ， 如 图 1.14 所 示 。 完 成 删除 操作 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 这 些 从 列表 
中 删除 的 命令 按钮 也 将 从 快速 访问 工具 栏 中 消失 。 

(3) 在 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 选择 某 个 命令 按钮 ， 单 击 列表 框 右 侧 的 “上 移 ” 
按钮 或 “下 移 ”按钮 可 以 改变 命令 按钮 在 列表 中 的 位 置 ， 如 图 1.15 所 示 。 命 令 按钮 在 列表 中 的 位 
置 决定 了 该 按钮 在 “快速 访问 工具 栏 ” 中 的 位 置 。 
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1.14 ”删除 命令 按钮 


“ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 下 拉 列 表 中 除了 “用 于 所 有 文档 (默认 ) ”选项 外 ， 还 将 

列 出 当前 所 有 打开 的 文档 。 通 过 选择 相应 的 选项 ， 用 户 可 以 选择 自 定义 的 快速 访问 工 

提 示 ”只 栏 是 应 用 于 所 有 的 文档 还 是 只 针对 某 个 特别 的 文档 。 
EW 所 定义 快速 访问 工具 栏 « 


机 ed 所 定义 块 到 访问 工具 位 (Q) 
用 于 所 有 六 二 典 认 
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图 1.15 更 改 命令 按钮 在 列表 中 的 位 置 中 


3. 改变 快速 访问 工具 栏 的 位 置 


默认 情况 下 ，Office 2016 的 快速 访问 工具 栏 位 于 程序 窗口 的 左上 角 ， 但 这 个 位 置 是 允许 用 户 
更 改 的， 操作 方法 如 下 。 





(1) 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 定义 快速 工具 栏 ” 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “在 功能 
区 下 方 显示 ”命令 ， 如 图 1.16 所 示 。“ 快 速 访 问 工具 栏 ”将 被 放置 到 功能 区 的 下 方 。 
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(2) 当 快 速 访问 工具 栏 位 于 功能 区 下 方 时 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 定义 快速 工具 栏 ” 
按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “在 功能 区 上 方 显示 ”命令 ， 如 图 1.17 所 示 。“ 快 速 访 问 工具 栏 ” 将 被 
重新 放置 到 功能 区 的 上 方 。 
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图 1.16 选择 “在 功能 区 下 方 显示 ”命令 图 1.17 选择 “在 功能 区 上 方 显示 ”命令 
1.2.2 设置 功能 区 


Office 2016 的 功能 区 是 Office 操作 的 出 发 点 ， 其 中 集结 了 进行 操作 的 各 个 命令 ， 用 户 可 以 根 
据 需 要 对 功能 区 进行 自 定义 ， 使 操作 符合 自己 的 习惯 。 下 面 介绍 对 功能 区 进行 设置 的 相关 技巧 。 
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1. 折 双 或 显示 功能 区 

功能 区 位 于 程序 窗口 的 顶端 ， 能 够 自动 适应 窗口 大 小 的 改变 。 实 际 上 ， 在 使 用 Office 应 用 程 
序 时 ， 有 时 候 会 觉得 功能 区 在 程序 窗口 中 占有 了 很 大 的 面积 ， 为 了 获得 更 大 的 可 视 空 间 ， 可 以 将 功 
能 区 折合 起 来 。 

(1) 在 功能 区 的 任意 一 个 按钮 区 域 上 右 击 , 选择 快捷 菜单 中 的 “ 折 邯 功能 区 ”命令 , 如 图 1.18 
所 示 。 此 时 ， 在 程序 界面 中 将 只 显示 选项 卡 标签 ， 如 图 1.19 所 示 。 
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1.18 选择 “ 折 县 功能 区 ”命令 图 1.19 主 界面 只 显示 标签 


在 折合 功能 区 后 ， 单 击 窗口 中 的 标签 ， 功 能 区 将 重新 展开 ， 显 示 该 选项 卡 的 内 容 ， 如 图 1.20 
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所 示 。 在 折 炙 后 的 功能 区 上 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 取消 对 “ 折 番 功能 区 ”选项 的 勾 选 ， 功 能 区 将 能 够 
重新 显示 ， 如 图 1.21 所 示 。 











% | Ss (FEm 
工业 
[AA AA - 





1 07F tp 南 局 -一 一 和 一 一 100% 第 1 页 , 英 1 页 07 字 中 轩 局 “一 一 一 一 + 100% 





图 1.20 展开 选项 卡 图 1.21 取消 对 “ 折 且 功能 区 ”的 勾 选 


(2) Office 2016 为 快速 实现 功能 区 最 小 化 提供 了 一 个 “ 折 炙 功能 区 ”按钮 ， 该 按钮 位 于 功能 
区 的 右 下 角 ， 如 图 1.22 所 示 ， 单 击 该 按钮 能 够 将 功能 区 快速 折 炙 起 来 。 在 隐藏 功能 区 后 ， 单 击 某 
个 标签 ,在 打开 的 选项 卡 中 单 击 右 下 角 的 “固定 功能 区 ”按钮 能 够 将 隐藏 的 功能 区 展开 ， 如 图 1.23 
所 示 。 
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1.22 单 击 “ 功 能 区 最 小 化 ”按钮 图 1.23 单 击 “ 固 定 功能 区 ”按钮 





在 功能 区 上 双击 当前 打开 的 选项 卡 标签 将 能 够 折 登 功能 区 。 在 折 登 后 的 功能 区 选项 卡 
走 ” 标签 上 双击 ， 将 能 使 折 盖 的 功能 区 重新 显示 。 按 CtrltF1 键 可 以 折 司 功能 区 ， 再 次 按 
提 示 。 CtrltF1 键 将 能 使 折 且 后 功能 区 重新 显示 。 


(3) 单 击 标题 栏 右 侧 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “自动 隐藏 功能 区 ” 


命令 ， 如 图 1.24 所 示 。 此 时 功能 区 将 被 隐藏 ， 再 次 单 击 屏幕 右上 方 的 “功能 区 选项 ”按钮 ， 在 打 
开 的 菜单 中 选择 相应 的 选项 可 以 恢复 功能 区 的 显示 ， 如 图 1.25 所 示 。 
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1.24 选择 “自动 隐藏 功能 区 ”命令 图 1.25 ”恢复 功能 区 的 显示 
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单 击 “功能 区 选项 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “显示 选项 卡 ” 选 项 将 使 功能 区 只 
(7 示 选 项 卡 标签 。 如 果 选 择 “ 显 示 选 项 卡 和 命令 ”选项 ， 则 可 使 功能 区 解除 隐藏 ， 完 全 
提 示 。 显示 出 来 。 


2. 设置 功能 区 提示 
为 了 使 用 户 更 快 地 掌握 功能 区 中 各 个 命令 按钮 的 功能 ，Office 2016 提供 了 屏幕 提示 功能 。 当 





鼠标 放置 于 功能 区 的 某 个 按钮 上 时 ， 系 统 会 给 一 个 提示 框 , 框 中 显示 该 按钮 有 关 操 作 信 息 ,包括 按 
钮 名 称 、 快 捷 键 和 功能 介绍 等 内 容 。 这 个 屏幕 提示 是 可 以 根据 需要 设置 其 显示 或 隐藏 的 。 

将 鼠标 光标 放置 于 功能 区 的 某 个 按钮 上 ，Office 会 给 出 按钮 的 功能 提示 ， 如 图 1.26 所 示 。 
6 程序 窗口 中 的 “文件 ”按钮 ， 在 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 选择 “选项 ”选项 ， 如 图 1.27 所 示 。 
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图 1.26 显示 功能 提示 图 1.27 选择 “选项 ”选项 


网 此 时 , 将 打开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 
在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 选 项 ， 如 图 1.28 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
将 鼠标 放置 于 功能 区 按钮 上 时 , 提示 框 将 不 再 显示 功能 说 明 , 只 显示 按钮 名 称 和 快捷 键 ， 如 图 1.29 
所 示 。 
































| 
sy 用 六 六 











图 1.28 选择 “不 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 选 项 1.29 不 显示 功能 说 明 
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[ 国 如 果 在 “Word 选项 ” 对话 框 的 “屏幕 提 
示 样 式 ”下 拉 列表 中 选择 “不 显示 屏幕 提示 ” 选 
项 , 功能 区 按钮 的 屏幕 提示 功能 将 取消 , 如 图 1.30 





所 示 。 








3. 向 功能 区 添加 命令 按钮 


1.30 不 再 显示 屏幕 提示 


默认 情况 下 , 并 不 是 所 有 的 命令 按钮 都 出 现在 选项 卡 中 。 如 果 要 使 用 那些 不 在 功能 区 选项 卡 中 
的 命令 ， 就 需要 首先 将 它们 放置 到 功能 区 中 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


启动 Word 





2016， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 打开 “文件 ”窗口 。 在 左 侧 列表 中 选择 “选项 ”选项 











打开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 


按钮 创建 一 个 新 的 自 








定义 选项 卡 ， 如 图 1.31 所 示 。 


We 











图 1.31 创建 自 定义 选项 卡 


加 选择 “新 建 选项 卡 ( 自 定义 ) ” 单 击 “ 重 命名 ”按钮 打开 “ 重 命名 ”对 话 框 ， 在 “显示 名 








称 ”文本 框 中 输入 文字 为 选项 卡 命名 ， 如 图 1.32 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 























图 1.32 ”为 选项 卡 命名 
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国 选择 “新 建 组 ( 自 定义 ) ”选项 ， 再 次 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 在 打开 的 “ 重 命名 ”对 话 框 











的 “显示 名 称 ”文本 框 中 输入 自 定义 组 的 名 称 ， 如 图 1.33 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关 


闭 对 话 框 。 











图 1.33 对 组 命名 


四 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ， 此 时 其 下 拉 列 表 显示 所 














有 可 








的 命令 ， 如 图 1.34 所 示 。 











框 。 此 时 功能 区 中 将 出 现 “ 我 的 了 








添加 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 


1.34 向 自 定义 组 中 添加 命令 





该 选项 卡 中 将 有 一 个 名 为 “我 的 绘图 工具 ”的 组 ， 组 | 
.35 所 示 。 ne er rn Do 





中 将 列 出 添加 的 所 有 命令 ， 如 图 1 


[ 具 箱 ”选项 卡 ， 在 











1.35 ”功能 区 中 添加 选项 卡 


加 打开 
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自 定义 功能 区 时 ， 命 令 按钮 必需 添加 到 自 定义 组 中 。 因 此 ， 不 管 是 向 自 定 义 选项 卡 还 
是 向 功能 区 中 已 有 的 选项 卡 添加 命令 ， 都 必须 先 在 该 选项 卡 中 创建 自 定义 组 .用户 添 
提示 。 加 的 命令 只 能 放 在 这 个 自 定义 组 中 。 





区 在 “word 选项 ”对 话 框 的 “ 自 定义 功能 区 ”列表 中 选择 一 
项 ， 该 命令 按钮 将 从 列表 中 删除 ， 如 
区 的 选项 卡 中 删除 。 





个 全 从 


个 命令 按钮 ， 单 击 “ 删 除 ” 选 
图 1.36 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 命 令 将 从 功能 
使 用 相同 的 方法 可 以 删除 功能 区 中 的 选项 卡 和 选项 卡 中 的 组 。 


Tx 





aa 














1.36 ”删除 按钮 选项 
4. 在 其 他 计算 机 上 使 用 熟悉 的 功能 区 


设置 功能 区 , 使 其 布局 符合 自己 的 操作 习惯 ,这 将 能 够 有 效 地 提高 操作 效率 。 然 而 当 在 其 他 计 
算 机 上 使 用 Office 2016 时 ， 却 不 一 定 是 熟悉 的 那个 功能 区 。 如 果 重 新 对 功能 区 进行 设置 ， 有 时 会 





己 操作 习惯 一 致 的 操作 界面 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


比较 麻烦 。 此 时 可 以 借助 于 配置 文件 ， 将 熟悉 的 功能 区 直接 导入 到 当前 O 人 lce 中 ， 从 而 获得 与 自 





F“Word 选项 ”对 话 框 ， 在 完成 功能 区 的 自 定义 后 ， 单 击 
得 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 导 


“导入 /导出 ”按钮 。 在 获 
tH 所 有 自 定义 设置 ”命令 ， 如 图 1.37 所 示 。 





EN 

















1.37 选择 “导出 所 有 自 定义 设置 ”命令 


第 1 章 J 卫星。 
设计 Office 2016 的 操作 界面 Y 


史 此 时 将 打开 “保存 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 选择 文件 保存 的 磁盘 和 文件 夹 ， 在 “文件 名 ” 





文本 框 中 输入 文件 名 。 完 成 设置 














车 在 其 他 计算 机 上 使 用 Word 时 ， 在 








后 单 击 “保存 ”按钮 保存 文件 ， 如 图 1.38 所 示 。 此 时 ， 当 前 功能 
区 和 快速 访问 工具 栏 的 设置 将 保存 在 这 个 配置 文件 中 。 


“Word 选项 ”对 话 框 的 “导入 /导出 ”列表 中 选择 “ 导 





入 自 定义 文件 ” 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 需要 导入 的 配置 文件 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 1.39 
所 示 。 此 时 在 Word 中 可 获得 相同 的 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 。 
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1.38 ”保存 配置 文件 
1.2.3 设置 程序 窗口 的 外 观 


图 1.39 导入 配置 文件 


Office 2016 各 个 应 用 程序 窗口 都 有 默认 的 外 观 ， 如 Word 2016 程序 窗口 默认 的 配色 方案 是 蓝 
色 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 根据 需要 更 改 应 用 程序 窗口 的 颜色 和 背景 图 案 ， 从 而 改变 程序 窗口 的 外 观 。 


下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


打开 “Word 选项 ”对 话 框 , 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “常规 ”选项 ,在 右 侧 的 “对 Microsoft 
Office 进行 个 性 化 设置 ”设置 栏 的 “Office 主题 ”列表 中 选择 相应 的 选项 ， 如 图 1.40 所 示 。 完 成 设 





置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 颜 色 方案 应 用 于 程序 窗口 


? X 
EE 可 
po 对 Micresoft office 进行 个 性 化 设 轩 
校对 用 记名 U): [Administrator 
人 3 
版 式 


不 若是 赫本 录 到 Office 攻关 终 使 让 坟 共生 上)、 
Office 背 慨 B) | 无 背 受 ~ 





雇 加 Ofce 主要 D: [RE 

自 定义 功能 区 天 色 

后 定义 功能 区 局 二 六 项 

快 加 访问 工具 栏 Ee Ea 3 

pr saWord | [Rs: | MAE- 











， 如 图 1.41 所 示 。 








图 1.40 选择 颜色 方案 
网 在 “Word 选项 ” 对话 框 中 打开 “Office 








图 1.41 颜色 方案 应 用 后 的 效果 
59 景 ”列表 ， 在 列表 中 选择 相应 的 选项 ， 如 图 1.42 





所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 程 序 窗口 


将 添加 选择 的 背景 图 案 ， 如 图 1.43 所 示 。 


Word / Excel / PPT 2016 针 畏 辆 因 从 入 门 到 精通 





ET 











图 1.42 选择 背景 图 案 图 1.43 应 用 背景 图 案 后 的 效果 
1.2.4 设置 程序 窗口 元 素 
Office 2016 应 用 程序 窗口 中 的 构成 元 素 可 以 根据 需要 对 其 进行 设置 ， 使 操作 更 方便 ， 符 合用 
户 的 个 性 化 要 求 。 
1. 调整 任务 窗 格 
Office 2016 很 多 具体 的 设置 需要 在 任务 窗口 中 进行 ， 默 认 情况 下 任务 窗 格 一 般 停 靠 在 程序 窗 
口 的 左 侧 或 右 侧 。 将 鼠标 指针 放置 到 任务 窗 格 的 边框 上 ， 拖 动 鼠 标 可 以 调整 任务 窗 格 的 大 小 ,如 图 


1.44 所 示 。 将 鼠标 指针 放置 到 任务 窗 格 的 标题 栏 上 ， 拖 动 鼠 标 可 以 移动 任务 窗 格 , 将 任务 窗 格 放置 
到 屏幕 的 任意 位 置 ， 如 图 1.45 所 示 。 
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图 1.44 改变 任务 窗 格 的 大 小 图 1.45 移动 任务 窗 格 


单 击 任务 窗 格 上 的 “任务 窗 格 选项 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “移动 ”或 “大 小 ”选项 , 同 
样 可 以 移动 任务 窗 格 或 调整 其 大 小 ， 如 图 1.46 所 示 。 
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2. 自 定义 状态 栏 


Office 2016 程序 窗口 下 方 的 状态 栏 ， 可 以 用 来 显示 相关 信息 。 用 户 可 以 自 定义 在 这 个 状态 栏 
中 显示 哪些 信息 。 右 击 状态 栏 ,在 打开 的 快捷 菜单 中 色 选 相应 的 选项 ， 则 对 应 信息 将 能 在 状态 栏 中 
显示 ， 如 图 1.47 所 示 。 











图 1.46 “任务 窗 格 选项 ”列表 1.47 选择 在 状态 栏 中 需要 显示 的 信息 


3. 显示 或 隐藏 浮动 工具 栏 


默认 情况 下 ， 在 选择 某 个 对 象 后 ，Office 会 在 选择 对 象 旁 边 给 出 一 个 浮动 工具 栏 。 例 如 ， 在 
Word 2016 中 选择 文字 , 文字 旁 出 现 浮动 工具 栏 ， 如 图 1.48 所 示 。 使 用 这 个 浮动 工具 栏 ， 能 够 快速 
实现 对 选择 对 象 的 操作 。 但 是 有 时 候 , 浮动 工具 栏 的 出 现 会 干扰 编辑 工作 ， 此 时 可 以 让 该 工具 栏 不 

打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “常规 ”选项 。 在 对 话 框 右 侧 的 “用 户 界面 选 
项 ”设置 栏 中 取消 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 的 选择 ， 如 图 1.49 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 
关闭 对 话 框 ， 选 择 对 象 后 将 不 会 显示 浮动 工具 栏 。 如 果 需 要 浮动 工具 栏 显 示 ， 只 要 重新 勾 选 上 述 复 
选 框 即 可 。 


会 Name 














引用 邮件 审阅 
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用 户 界 在 人 选项 

| 
对 Microsoft office iT 
FaW Mamtator a 
图 1.48 ”显示 浮动 工具 栏 图 1.49 取消 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 的 勾 选 
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1.3 本章 拓 展 





本 节 将 简单 介绍 在 使 用 Office 2016 时 如 何 使 用 按键 来 提高 操作 效率 以 及 获取 Office 帮 助 的 方法 。 
1.3.1 快捷 的 操作 按键 


大 家 都 知道 ， 在 对 文档 进行 操作 时 ， 最 快捷 的 方式 是 使 用 快捷 键 。Office 应 用 程序 内 置 了 大 量 
的 快捷 键 ， 操作 起 来 是 非常 方便 的 。 但 是 ， Was 要 记 住 它们 并 非 易 事 。 即 使 是 记 住 
了 ， 时 间 长 了 也 容易 忘记 。 在 O 人 Bce 2016 中 ， 如 果 忘 记 了 某 个 操作 的 快捷 键 ， 可 以 使 用 下 面 的 方 
法 来 进行 查询 。 

在 程序 窗口 中 按 Alt 键 ， 功 能 区 中 将 显示 打开 各 个 选项 卡 对 应 的 快捷 键 ， 同 时 也 会 显示 快速 访 
问 工具 栏 中 的 命令 按钮 对 应 的 快捷 键 ， 如 图 1.50 所 示 。 比 如 “开始 ”选项 卡 旁 显示 字母 H， 只 需 
要 按 Alt+H 键 就 可 以 打开 “开始 ”选项 卡 。 
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图 1.50 打开 选项 卡 的 快捷 键 


按 Alt 键 后 再 按 H 键 ， 功 能 区 中 将 显示 “开始 ”选项 卡 中 各 个 命令 按钮 对 应 的 快捷 键 ， 如 图 
1.51 所 示 。 此 时 只 需要 按 命令 按钮 旁 对 应 的 按键 ， 就 可 以 对 选择 对 象 应 用 该 命令 。 
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图 1.51 显示 命令 按钮 的 快捷 键 


1.3.2 获取 Office 帮助 


其 中 


里 ， 


就 像 家 用 电器 一 样 ， 软 件 也 都 有 属于 它 的 “说 明 书 ”” Office 应 用 程序 也 具有 这 样 的 说 明 书 ， 
P 包 含 了 大 量 丰富 的 官方 说 明和 操作 指南 ， 可 以 帮助 用 户 快速 查找 相关 资源 ， 寻 求 操 作 帮助 。 

在 程序 窗口 中 按 Fl 键 ， 即 可 打开 帮助 窗口 ， 比 如 ，Word 2016 的 帮助 窗口 如 图 1.52 所 示 。 这 
列 出 了 “最 常用 的 帮助 主题 ” 单 击 链接 文字 即 可 打开 相关 的 帮助 内 容 ， 如 图 1.53 所 示 。 在 对 


第 1 章 ) 著 丘 . 


设计 Office 2016 的 操作 界面 “1 “ 


话 框 的 搜索 文本 框 中 输入 搜索 关键 字 ， 如 图 1.54 所 示 。 单 击 文本 框 右 侧 的 搜索 按钮 ， 对 话 框 中 将 





列 昌 


所 示 结 果 ， 如 图 1.55 所 示 。 
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横向 或 册 向 施 畦 页 面 

插入 艺林 字 

在 Word 中 限 际 更 改 

更 改 广 本 的 大 小 写 

向 文档 添加 图 于 

更 必 或 设置 时 认 字 体 

更 多 


Word 培 省 











1.52 “Word 2016 帮助 ”窗口 


Word 2016 帮助 


加 回信 | 语素 


在 Word 中 横向 或 纵向 旋转 
页 面 





济 各 全 多 声明 ， 前 在 此 





千林 为 整个 吏 分 文 村 选择 术 向 (水平 ) 或 纵向 ( 亚 
直 ) 。 


更 改 整 个 文档 的 方向 


1， 单 击 ' 页 面 布局 "> 方向. 














您 可 为 整个 或 部 分 文档 选择 横向 (水平 ) 或 
纵向 ( 委 直 ) . 
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Word 2016 帮助 
©O@E 
加 组 Pp 
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在 Word 中 横向 或 纵向 
旋转 页 面 





图 1.54 输入 搜索 关键 字 


图 1.53 显示 帮助 内 容 





Word 2016 帮助 


固 国 台 
加 四 5 


自 定义 键盘 快捷 键 

重要 : 重新 指定 键 击 组 合意 味 着 你 将 不 能 再 
使 用 该 组 合 达到 原来 的 目的 。 例 如 ， 按 
Ctrl+B 可 将 选择 的 文本 更 改 为 加 粗 。 如 果 构 
Ctrl+8 重新 指定 给 某 个 新 命令 或 其 他 项 , 就 
不 能 


更 改 款 认 字 体 
字体 并 且 新 设置 没有 固定 ,请 向 下 滚动 阅 
读 有 关 可 兰 试 的 更 多 内 容 . 


将 屏幕 阅读 器 用 于 Word 2016 以 应 用 








图 1.55 ”获得 搜索 结果 


第 公章 


Office 2016 的 基本 操作 


Office 2016 应 用 程序 主要 包括 Word 2016、Excel 2016 和 PowerPoint 
2016 等 。 对 于 这 3 个 常用 的 应 用 程序 ， 它 们 的 操作 界面 在 结构 上 基本 相同 ， 
对 文档 的 基本 操作 也 有 共通 之 处 。 这 些 操作 是 实现 复杂 操作 的 第 一 步 ， 是 进 
行 各 类 文档 操作 的 开始 。 本 章 将 以 Word 2016 为 例 来 介绍 Office 2016 应 用 
程序 的 共性 操作 。 


Ry 


Ln 


2.1 Office 2016 的 启动 和 退出 


应 用 程序 的 启动 是 操作 的 开始 , 应 用 程序 的 退出 是 工作 的 结束 。 下 面 以 当前 主流 的 Windows 10 
操作 系统 为 例 来 介绍 Office 2016 应 用 程序 的 启动 和 退出 技巧 。 


2.1.1 启动 Office 2016 应 用 程序 


基于 Windows 操作 系统 的 Office 2016, 其 启动 方式 与 Windows 应 用 程序 的 启动 方式 完全 一 样 。 
下 面 以 启动 Word 2016 为 例 来 介绍 Office 2016 启动 的 常用 方法 。 

1. 从 “开始 ”菜单 启动 

对 于 Windows 10 操作 系统 来 说 ， 在 正确 安装 Office 2016 后 ， 安 装 程序 会 在 “开始 ”菜单 中 添 
加 用 于 启动 Office 2016 的 各 个 应 用 程序 快捷 方式 。 单 击 Windows 窗口 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 
打开 的 列表 中 选择 “所 有 程序 ”选项 。 在 列表 中 单 击 应 用 程序 快捷 方式 即 可 启动 应 用 程序 ， 如 图 
2.1 所 示 。 
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图 2.1 从 “开始 ”菜单 启动 


对 于 经 常 使 用 的 应 用 程序 ，Windows 系统 会 将 其 加 入 到 “开始 ”菜单 的 “最 常用 ”列表 中 。 
直接 单 击 列表 中 的 Office 应 用 程序 图 标 即 可 快速 启动 应 用 程序 ， 如 图 2.2 所 示 。 

















图 2.2 单 击 “ 最 常用 ”列表 中 的 应 用 程序 图 标 

















2.， 从 桌面 启动 


快捷 方式 也 能 完成 程序 启动 和 文档 的 打开 ， 无 须知 道 程序 在 磁盘 上 的 具体 位 置 。 下 面 以 创建 
Word 2016 桌面 启动 快捷 方式 为 例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 

在 桌面 空白 处 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “新 建 ”|“ 快 捷 方 式 ” 命 令 。 此 时 将 打开 “创建 
快捷 方式 ”对 话 框 , 单 击 “ 浏 览 ”按钮 打开 “浏览 文件 或 文件 夹 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 找 应 用 程序 ， 
如 图 2.3 所 示 。 完 成 选择 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “浏览 文件 或 文件 夹 ” 对 话 框 。Windows 操作 系 
统 中 ，Office 2016 应 用 程序 所 在 的 文件 夹 为 C:\Program Files\Microsoft Office\root\Office16。 
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图 2.3 选择 应 用 程序 文件 
四 在 “创建 快捷 方式 ”对 话 框 中 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 进入 下 一 步 操作 ， 在 “键入 该 快捷 方 
式 的 名 称 ” 文 本 框 中 输入 快捷 方式 名 称 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 完成 快捷 方式 的 创建 ， 如 图 2.4 所 示 。 
四 此 时 ， 在 桌面 上 将 会 出 现 一 个 名 为 “WORD ”的 快捷 方式 ， 双 击 该 快捷 方式 图 标 即 可 启 
动 Word， 如 图 2.5 所 示 。 
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键入 法 亿 于 方 式 的 名 称 [D 
WORD 


总 和，" 寺 成 -他 附 亿 于 方 式 . 
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图 2.4 输入 快捷 方式 名 称 图 2.5 在 桌面 上 创建 快捷 方式 


在 Windows 操作 系统 中 创建 桌面 快捷 方式 的 方法 很 多 。 例 如 ， 可 以 直接 将 “开始 ”| 
“所 有 程序 ”|“Microsoft Office 2013” 文 件 夹 中 对 应 的 命令 拖 放 到 桌面 ; 也 可 以 打开 
提示 Windows “资源 管理 器 ” ， 找 到 Office 组 件 的 程序 文件 后 右 击 ， 选 择 “ 发 送 到 ”|“ 桌 
面 快捷 方式 ”命令 在 桌面 上 创建 启动 程序 的 快捷 方式 。 
3. 使 用 快捷 键 从 桌面 快速 启动 Office 应 用 程序 
Windows 允许 用 户 为 桌面 上 的 快捷 方式 添加 快捷 键 ， 通 过 按键 代替 双击 快速 启动 应 用 程序 。 
下 面 介绍 创建 快捷 键 快速 启动 Office 应 用 程序 的 方法 。 


右 击 创建 的 快捷 方式 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “属性 ”命令 ， 打开“ 属性” 对话 框 。 在 “ 快 
捷 方式 ”选项 卡 中 单 击 “快捷 键 ” 文 本 框 ， 放 置 插入 点 光标 ， 如 图 2.6 所 示 。 
加 按键 盘 上 的 键 ， 如 这 里 按 “W” 键 。 此 时 系统 会 自动 将 快捷 键 设置 为 Ctt+ Alt+ W， 如 
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2.7 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 快 捷 键 的 设置 完成 。 此 时 ， 在 Windows 桌 而 








上 , 按 





“Ctrl+AlttW” 键 即 可 启动 Word。 
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图 2.6 放置 插入 点 光标 图 2.7 设置 快捷 键 


2.1.2 退出 Office 2016 应 用 程序 


在 完成 操作 后 ， 应 用 程序 需要 退出 。Office 2016 应 用 程序 的 退出 一 般 可 以 采用 下 面 的 2 种 方式 。 
退出 Office 2016 应 用 程序 ， 只 需要 关闭 其 应 用 程序 窗口 即 可 。 和 所 有 的 Windows 应 用 程序 一 
样 ， 用 户 可 以 单 击 程序 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 关闭 应 用 程序 窗口 。 应 用 程序 窗口 的 关闭 ， 意 味 


着 程序 的 退出 ， 如 图 2.8 所 示 。 


打开 Office“ 文 件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “关闭 ”选项 也 可 以 退出 Office 应 用 程序 
2.9 所 示 。 
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图 28 单 击 “ 关 闭 ”按钮 退出 应 用 程序 图 2.9 选择 “关闭 ”选项 





， 如 图 





在 Office 应 用 程序 窗口 处 于 激活 状态 时 , 按 AlttF4 键 也 可 以 关闭 该 应 用 程序 窗口 ， 退 


出 Office 应 用 程序 。 
提 示 
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2.2 操作 Office 窗口 





窗口 是 Windows 应 用 程序 的 基本 元 素 ， 程 序 功能 的 实现 都 是 在 应 用 程序 窗口 中 进行 的 。 本 节 
将 介绍 Office 2016 程序 窗口 的 操作 技巧 。 


2.2.1 操作 程序 窗口 


程序 窗口 的 操作 ， 实 际 上 就 是 改变 程序 窗口 的 状态 。 在 Office 应 用 程序 窗口 右上 角 有 2 个 按 
钮 ， 可 以 帮助 用 户 快速 调整 窗口 的 状态 ， 如 图 2.10 所 示 。 





等 线 (中 文正 总 
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ANI® -EE- XK 





图 2.10 应 用 程序 窗口 左上 角 的 3 个 按钮 


单 击 “ 最 小 化 ”按钮 转 ， 程 序 窗口 将 最 小 化 。 单 击 “ 最 大 化 ”按钮 国 ， 应 用 程序 窗口 将 最 大 
化 ， 也 就 是 占据 整个 屏幕 。 此 时 “最 大 化 ”按钮 将 变 为 “向 下 还 原 ” 按 钮 国 ， 单 击 该 按钮 将 取消 
应 用 程序 窗口 的 最 大 化 ， 使 窗口 恢复 到 开始 的 大 小 。 

将 鼠标 指针 放置 到 Office 应 用 程序 窗口 的 标题 栏 上 ， 拖 动 鼠 标 ， 可 以 移动 应 用 程序 窗口 在 屏 
幕 上 的 位 置 ， 将 窗口 放置 到 屏幕 的 任意 位 置 。 在 Windows 10 操作 系统 中 ， 当 窗口 处 于 最 大 化 状态 
时 , 拖 动 窗口 可 以 取消 其 最 大 化 状态 并 将 其 放置 到 屏幕 的 任意 位 置 。 同时 , 将 非 最 大 化 的 窗口 拖 放 
到 屏幕 的 上 方 ， 应 用 程序 窗口 将 自动 最 大 化 。 





| 文件 入 设计 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | Q 志江 
2.2.2 设置 窗口 大 小 比例 A 
当 Office 应 用 程序 窗口 处 于 非 最 大 化 状态 | > eye A 
时 ， 用 户 可 以 对 窗口 的 大 小 进行 任意 调整 。 将 鼠 。 |- 下 


标 指针 放置 到 窗口 的 边缘 或 四 角 处 ， 鼠 标 光 标 变 图 = 
为 双 箭 头 状 ， 按 照 箭头 的 方向 拖 动 鼠标 即 可 调整 ”11 页 65 往 T+ 中 | 
窗口 的 大 小 ， 如 图 2.11 所 示 。 


2.2.3 ”使 用 多 个 窗口 


Office 2016 应 用 程序 组 件 之 间 可 以 进行 协同 办 公 ， 因 此 有 时 会 同时 打开 多 个 应 用 程序 窗口 
此 时 就 需要 进行 多 窗口 操作 。 

在 打开 多 个 应 用 程序 窗口 后 , 如 果 需 要 在 多 个 窗口 之 间 切 换 , 可 以 将 鼠标 指针 移动 到 要 切换 的 
应 用 程序 窗口 中 , 在 窗口 的 任意 位 置 单 击 , 该 窗口 即 可 切换 为 当前 窗口 。 如 果 所 有 的 应 用 程序 窗口 
都 处 于 最 大 化 状态 ， 可 以 借助 于 状态 栏 进行 切换 。 

如 果 需 要 切换 的 是 多 个 相同 的 应 用 程序 窗口 , 可 以 在 状态 栏 中 单 击 该 应 用 程序 图 标 , 此 时 可 以 
打开 应 用 程序 窗口 组 ， 单 击 需要 切换 的 窗口 缩 览 图 即 可 ， 如 图 2.12 所 示 。 





图 2.11 拖 动 鼠标 改变 应 用 程序 窗口 大 小 
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图 2.12 切换 应 用 程序 窗口 


2.3 操作 Office 文档 





文档 的 操作 是 应 用 Office 的 基础 ， 是 操作 的 开始 和 结束 。 这 里 提 到 的 文档 是 O 人 ce 应 用 程序 
生成 文件 的 总 称 ， 其 操作 包括 新 建 、 打 开 和 保存 等 。 


2.3.1 新 建文 档 


Office 2016 应 用 程序 在 完成 某 项 工作 时 ， 首 先 需 要 创建 新 文档 。Office 2016 新 文档 的 建立 ， 
一 般 分 为 下 面 几 种 情况 。 


1. 不 启动 应 用 程序 创建 新 文档 


在 没有 启动 Office 2016 应 用 程序 的 情况 下 ， 用 户 可 以 使 用 桌面 右键 快捷 菜单 命令 在 桌面 直接 
创建 需要 的 Office 文档 。 同 时 ， 在 进行 文件 浏览 的 过 程 中 ， 用 户 同 样 可 以 随时 创建 新 的 Office 文 
档 。 下 面 以 创建 Word 文档 为 例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 桌面 上 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 ”|“Microsoft Word 文档 ”命令 ， 此 时 
即 可 在 桌面 上 创建 一 个 新 的 Word 文档 。 为 该 文档 指定 文档 名 ， 如 图 2.13 所 示 。 双 击 该 文档 图 标 即 
可 打开 该 文档 ， 用 户 便 可 对 文档 进行 编辑 。 

(2) 打开 Windows“ 资 源 管 理 器 ”窗口 ， 选 择 需要 创建 Office 文档 的 文件 夹 后 在 右 侧 窗 格 中 
右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “新 建 ” 命 令 ， 在 其 下 级 菜单 中 会 出 现 能 够 创建 的 Office 文档 选项 ， 单 
击 需 要 创建 的 文档 命令 ， 如 选择 “Microsoft Office Word 文档 ”命令 。 此 时 ， 在 选择 的 文件 夹 中 将 
会 创建 一 个 空白 的 Word 文档 ,该 文档 的 文件 名 将 会 突出 显示 ,如 图 2.14 所 示 。 输入 文档 名 称 后 按 
Enter 键 确认 文档 的 更 名 操作 ， 双 击 该 文档 即 可 启动 Word 2016 对 其 进行 编辑 处 理 。 
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图 2.13 输入 文档 名 图 2.14 在 文件 夹 中 创建 Word 文 档 
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2. 在 应 用 程序 中 创建 新 文档 


在 启动 了 O 仙 ce 2016 应 用 程序 后 ， 用 户 可 以 创建 空白 的 新 文档 ， 也 可 以 根据 需要 选择 Office 
的 设计 模板 来 创建 文档 。 下 面 以 Word 2016 为 例 来 介绍 在 应 用 程序 中 创建 文档 的 方法 。 

(1) 启动 Word 2016，Word 直接 打开 “开始 ”窗口 ， 在 窗口 中 选择 “空白 文档 ”选项 即 可 创 
建 一 个 新 的 空白 文档 ， 如 图 2.15 所 示 。 
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图 2.15 创建 空白 文档 

(2) 启动 Word 2016， 在 “开始 ”窗口 中 将 列 出 常用 的 文档 模板 ， 选 择 需 要 使 用 的 模板 并 单 

击 ， 如 图 2.16 所 示 。 此 时 出 现 该 模板 的 提示 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 列 出 模板 的 使 用 说 明 以 及 缩 览 图 

等 信息 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 2.17 所 示 。Word 将 下 载 该 模板 并 创建 基于 该 模板 的 Word 文档 ， 
如 图 2.18 所 示 。 
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图 2.16 选择 需要 使 用 的 模板 
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图 2.17 提示 信息 


正在 下 载 您 的 模板 
报告 (下 本 设计 ) 





图 2.18 下载 模 板 


3. 在 文档 编辑 状态 下 创建 新 文档 


在 对 文档 进行 编辑 时 ， 有 时 需要 创建 新 文档 ， 最 简单 的 方法 就 是 直接 按 CtrltN 键 来 获得 新 文 
档 。 另 外 ， 还 可 以 按照 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 

在 进行 文档 编辑 时 ， 打 开 “ 文 件 ” 窗 口 。 选 择 窗口 左 侧 列 表 中 的 “新 建 ” 选 项 ， 单 击 窗 
口 列 表 中 的 “空白 文档 ”选项 即 可 创建 一 个 新 的 空白 文档 ， 如 图 2.19 所 示 。 

加 在 页 面 中 的 “建议 的 搜索 ” 栏 中 单 击 相应 的 选项 ， 如 选择 “个 人 ”选项 ， 如 图 2.20 所 示 。 
此 时 Word 将 搜索 可 用 的 模板 ， 在 页 面 右 侧 的 “分 类 ” 栏 中 显示 模板 的 分 类 列表 ， 页 面 中 间 栏 中 选 
择 模 板 列 表 ， 如 图 2.21 所 示 。 选 择 模板 后 将 显示 模板 提示 信息 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 即 可 创建 基于 
该 模板 的 文档 ， 如 图 2.22 所 示 。 
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图 2.19 新 建文 档 图 2.20 选择 “个 人 ”选项 





图 2.21 选择 模板 图 2.22 显示 模板 信息 


[天 如 果 在 “新 建 ”页 面 中 没有 找到 需要 的 模板 ， 可 以 在 搜索 框 中 输入 需要 的 模板 名 称 后 单 
击 “ 开 始 搜索 ”按钮 p ， 如 图 2.23 所 示 。 此 时 ，Word 将 进行 联机 搜索 模板 ， 可 用 的 模板 将 列 出 来 ， 
如 图 2.24 所 示 。 






































图 2.23 搜索 模板 图 2.24 显示 搜索 结果 
2.3.2 ”打开 文档 


使 用 Office 的 一 项 重要 的 工作 ， 就 是 对 已 有 的 文档 进行 编辑 修改 。 要 对 文档 进行 编辑 修改 ， 
首先 需要 使 用 Office 应 用 程序 将 文档 打开 。 根 据 不 同 的 需要 ，Office 文档 有 不 同 的 打开 方式 ， 下 面 
对 文档 打开 的 技巧 进行 介绍 。 
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1. 在 资源 管理 器 和 文档 编辑 状态 中 打开 文档 


正如 前 面 介绍 的 ， 在 Windows 资源 管理 器 中 找到 需要 进行 操作 的 文档 后 ， 双 击 该 文档 即 可 使 
用 Office 应 用 程序 将 其 打开 。 在 文档 编辑 状态 ， 如 果 需 要 打开 另 一 个 文档 ， 可 以 按照 下 面 的 两 种 
方法 来 进行 操作 。 

方法 一 

打开 “文件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “打开 ”选项 ， 在 中 间 的 “打开 ”列表 中 选择 “ 浏 
览 ” 选 项 ， 如 图 2.25 所 示 。 

区 此 时 将 打开 “打开 ”对 话 框 ， 使 用 对 话 框 找到 需要 打开 的 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 
打开 该 文档 ， 如 图 2.26 所 示 。 
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2.25 选择 “浏览 ”选项 图 2.26 “打开 ”对 话 框 
方法 三 ; 
打开 “文件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “打开 ”选项 ， 在 “打开 ”列表 中 选择 “这 人 台电 脑 ” 
选项 ， 在 右 侧 列表 中 将 显示 “我 的 文档 ”|“ 文 档 ” 文 件 夹 中 的 文件 夹 ， 用 户 可 以 直接 打开 文件 夹 
寻找 需要 的 文档 。 单 击 “ 文 档 ”选项 ， 如 图 2.27 所 示 。 此 时 将 打开 “打开 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 
框 可 以 选择 磁盘 上 的 文件 并 打开 它 ， 如 图 2.28 所 示 。 
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图 2.27 单 击 “ 文 档 ” 选 项 图 2.28 打开 “打开 ”对 话 框 
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2. 以 副本 的 方式 打开 文档 


在 打开 已 有 文档 时 ， 有 时 需要 以 副本 的 方式 打开 文档 。 当 一 个 文档 以 副本 的 方式 打开 时 ， 用户 
对 文档 的 编辑 操作 将 只 在 副本 文档 中 进行 .这 样 可 以 有 效 使 用 现 有 文档 , 提高 创建 同类 文档 的 效率 ， 
同时 可 以 避免 误 操作 造成 重要 文档 的 破坏 。 下 面 介绍 以 副本 方式 打开 文档 的 操作 方法 。 

在 Word 2016 中 ， 单 击 主 界面 左上 角 的 “文件 ”标签 ， 在 打开 的 “文件 ”窗口 中 选择 页 五 
左 侧 列 表 中 的 “打开 ”选项 ， 在 窗口 中 间 的 “打开 ”列表 中 选择 “浏览 ”选项 ， 如 图 2.29 所 示 。 

网 在 “打开 ”对 话 框 中 选择 需要 打开 的 文件 后 ， 单 击 “打开 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 获 
得 菜单 中 选择 “以 副本 方式 打开 ”命令 ， 如 图 2.30 所 示 。 此 时 文档 将 以 副本 形式 打开 ， 在 标题 栏 
上 显示 的 文档 名 将 自动 添加 “副本 ”字样 ， 如 图 2.31 所 示 。 
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图 2.29 选择 “浏览 ”选项 


和 ”副本 (1) 样 线 .doc 兼容 模式 ] - Word 


EL 部 件 市 同 





图 2.31 标题 栏 中 显示 “副本 ”字样 


在 创建 文档 的 一 个 副本 时 ，Office 会 自动 将 这 个 副本 文件 保存 在 与 指定 文件 相同 的 文 
件 夹 中 。 同 时 ，Office 会 根据 指定 文件 的 文件 名 自动 为 其 命名 。 


是 示 
3. 在 受 保护 的 视图 中 打开 文档 
在 使 用 Office 2016 时 ， 有 时 只 是 为 了 阅读 文档 而 不 希望 对 文档 进行 编辑 修改 ， 此 时 为 了 避免 
误 操 作 ， 可 以 在 受 保护 的 视图 中 查看 文档 。 
按照 上 面 介绍 的 方法 打开 “打开 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 打开 的 文件 ， 单 击 “ 打 
开 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “在 受 保护 的 视图 中 打开 ”命令 ， 如 图 2.32 所 示 。 
加 文档 被 打开 后 将 处 于 受 保护 视图 状态 ， 文 档 不 能 进行 编辑 ， 只 能 浏览 。 单 击 窗口 翻 页 按 
钮 将 能 够 进行 翻 页 操作 ， 如 图 2.33 所 示 。 
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作 寺 ， 要 择 充 分 的 点 天 086ce 的 车 大 功能 ， 据 高 
的 .二 从 生肖 六 ,区 、 








2.32 选择 “在 受 保护 的 视图 中 打开 ”命令 图 2.33 单 击 翻 页 按钮 翻 页 


[ 国 使 用 文档 窗口 中 的 “视图 ”菜单 中 的 命令 可 以 对 文档 浏览 窗口 进行 设置 ,如 这 里 选择 “ 视 
图 ”| “页面 颜色 ”命令 ， 在 打开 的 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 设置 页 面 的 颜色 ， 如 图 2.34 所 
示 。 选 择 “ 视 图 ”|“ 列 宽 ” 命 令 ， 在 打开 的 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 对 当前 页 面 显 示 内 容 
罗列 宽 进 行 设置 ， 如 图 2.35 所 示 。 选 择 “ 视 图 ”| “布局” 命令， 在 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 可 
以 改变 页 面 布局 ， 如 图 2.36 所 示 。 
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2.35 设置 列 宽 


加 在 “工具 ”菜单 中 选择 “查找 ”命令 将 打开 “导航 ” 窗 格 ， 在 其 中 的 搜索 框 中 输入 文字 
可 以 在 阅读 文档 时 查找 需要 的 内 容 ， 如 图 2.37 所 示 。 
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2.36 设置 页 面 布局 
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图 2.37 使 用 “查找 ”命令 打开 “导航 ” 窗 格 


国 单 击 标题 栏 右 侧 的 “自动 隐藏 阅读 工具 栏 ”按钮 将 能 够 将 工具 栏 隐藏 ， 如 图 2.38 所 示 。 

















击 该 按钮 将 取消 工具 栏 的 隐藏 。 








生字 护 的 视图 “上 比 文件 已 在 条 保护 的 山村 中 和 打开， 清单 查看 详 妈 信息 - 启用 闹 铝 (E) 和 


2.1 自 定 义 操作 环境 


“ 工 拓 善 其 事 必 先 利 其 器 ”， 使 用 Office 进行 文档 操作 时 ， 要 想 充分 的 发 挥 
委 1 尿 革 39 书 站 角 局 下 + 100% 


2.38 单 击 “自动 隐藏 阅读 工具 栏 ”按钮 隐藏 阅读 工具 栏 

















[如 果 需 要 对 文档 进行 编辑 ,可 以 单 击 窗口 提示 栏 中 的 “启用 编辑 ”按钮 ， 如 图 2.39 所 示 。 





此 时 将 推出 受 保护 的 视图 ,进入 普通 视图 状态 ， 用 户 即 可 对 文档 进行 编辑 处 理 。 单 击 了 








[ 具 栏 下 方 的 








“此 文件 已 在 受 保护 的 视图 中 打开 。 请 单 击 查看 详细 信息 ” 超 链接 将 能 够 在 “文件 ” 窗 





档 的 详细 信息 ， 如 图 2.40 所 示 。 





2.1 自 定 义 操作 环境 


站 “ 工 欲 香 其 事 必 先 利 其 器 ”， 使 用 Office 进行 文档 操作 时 ， 要 想 充 分 的 发 挥 
第 1 屏 具 39 忆 ”各 上 目 民 -i 一 + 100% 





图 2.39 单 击 “ 启 用 编辑 ”按钮 退出 受 保护 的 视图 








中 查看 文 
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图 2.40 查看 文档 信息 

2.3.3 ”打开 最 近 编 辑 的 文档 

对 于 最 近 使 用 过 的 文档 和 文件 夹 ，Office 应 用 程序 都 会 有 所 记录 ， 用 户 可 以 通过 这 些 记 录 直 接 
打开 需要 的 文档 和 文件 夹 ， 避 免 忘 掉 文 档 放 置 的 位 置 而 找 不 到 文档 的 情况 发 生 。 

1. 快速 打开 文档 

Office 2016 将 最 近 编辑 处 理 过 的 文档 以 列表 的 形式 列 出 来 ， 用 户 可 以 直接 查看 这 个 列表 并 在 
列表 中 选择 需要 打开 的 文档 。 这 极 大 地 提高 了 常用 文档 的 打开 速度 ， 有 效 地 提高 工作 效率 。 

打开 “文件 ”窗口 ， 选 择 “打开 ”选项 。 在 窗口 的 右 侧 列 出 今天 和 昨天 曾经 编辑 处 理 过 
的 文档 ， 如 图 2.41 所 示 。 鼠 标 单 击 列表 中 的 文档 选项 即 可 将 其 打开 。 
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图 2.41 列 出 编辑 处 理 过 的 文档 
贺 在 “文件 ”窗口 中 选择 “选项 ”选项 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ” 
选项 ， 在 右 侧 窗 格 的 “显示 ” 栏 的 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”微调 框 中 输入 数字 ， 单 击 














“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 2.42 所 示 。 此 时 在 “文件 ”窗口 中 显示 的 文档 数量 将 改变 ， 如 图 
2.43 所 示 。 
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图 2.42 设置 显示 的 文档 数 图 2.43 显示 的 文档 数 发 生 改变 


四 在 列表 中 的 某 个 选项 上 右 击 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “从 列表 中 删除 ”命令 可 以 删除 该 文件 
选项 ， 如 图 2.44 所 示 。 
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图 2.44 删除 选项 
当 最 近 使 用 的 文档 数目 超过 了 设置 的 值 时 ， 新 使 用 的 文档 将 蔡 代 列表 中 旧 的 文档 。 在 
【人 快捷 菜单 中 选择 “固定 至 列表 ”命令 ， 该 文件 选项 将 被 国定 在 列表 中 ， 不 会 被 新 文档 
提 示 所 替代 。 当 然 ， 直 接 单 击 文件 选项 右 侧 的 “将 此 项 目 固定 到 列表 ”按钮 同样 可 以 达到 
固定 文件 选项 的 目的 ， 如 图 2.45 所 示 。 
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图 2.45 “固定 项 目 至 列表 ”按钮 
2. 快速 打开 文件 夹 


为 了 便于 文档 的 管理 , 编辑 处 理 过 的 文档 一 般 会 放置 在 专门 的 文件 夹 中 。Office 应 用 程序 能 够 
记录 最 近 访 问 过 的 文件 夹 ， 用 户 能 够 方便 地 打开 文件 夹 中 的 文档 。 
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在 “文件 ”窗口 中 选择 “打开 ”选项 后 ， 在 “打开 ”列表 中 选择 “这 合 电脑 ”选项 ， 在 
窗口 右 侧 将 显示 当前 文档 所 在 文件 夹 中 的 所 有 Office 文档 ， 如 图 2.46 所 示 。 用 户 可 以 直接 选择 打 
开 需 要 的 文档 。 
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2.46 ”显示 当前 文档 所 在 文件 夹 中 的 文档 


区 单 击 “选择 转 至 上 一 级 ”按钮 将 能 够 在 窗口 中 打开 上 一 级 的 文件 夹 ， 列 表 中 显示 该 文件 
夹 中 的 文件 夹 和 文档 ， 如 图 2.47 所 示 。 
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图 2.47 返回 上 一 级 文件 夹 


加 单 击 “ 选 择 转 至 上 一 级 ”按钮 旁 的 文件 夹 选 项 ， 将 打开 “打开 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 杠 
打开 需要 的 文件 夹 并 寻找 需要 打开 的 文档 ， 如 图 2.48 所 示 。 





起 















































图 2.48 打开 “打开 ”文件 夹 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 


如 果 当 前 正在 编辑 处 理 的 文档 是 没有 保存 过 的 文档 ， 则 在 “文件 ”窗口 中 选择 “这 台 

脑 ” 选 项 后 ， 列 表 中 将 列 出 Windows 系统 中 的 “我 的 文档 ” |“ 文档” 文件 夹 中 包含 的 
提 示 文件 夹 和 Office 文档 ， 如 图 2.49 所 示 。 此 时 ， 列 出 文件 夹 的 数目 由 “Word 选项 ”对 话 

框 中 “显示 此 数目 的 取消 固定 的 “最 近 的 文件 夹 ”” 后 的 微调 框 中 输入 的 数字 决定 。 
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2.49 列 出 “文档 ”文件 夹 中 的 文件 夹 和 文档 


2.3.4 保存 文档 

在 完成 文档 的 编辑 处 理 后， 必须 对 文档 进行 保存 ， 否 则 数据 将 会 丢失 ， 你 的 工作 将 变 成 “无 用 
功 ”。 下 面 对 文 档 保存 的 基本 操作 方法 进行 介绍 。 

1. 保存 新 文档 

对 于 一 个 还 没有 进行 保存 操作 的 新 Office 文档 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 对 其 进行 保存 。 


(1) 在 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 用 户 可 以 选择 文档 保存 的 位 置 。 这 里 ， 
Office 可 以 直接 将 文档 保存 在 云端 ， 也 可 以 保存 在 本 地 计算 机 中 。 在 “另存 为 ” 栏 中 选择 “这 台 
脑 ” 选 项 ， 在 窗口 输入 文档 名 并 选择 文件 格式 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 2.50 所 示 。 文 档 将 保 
存在 默认 的 “我 的 文档 ”| “文档 ”文件 夹 中 。 








2.50 ”输入 文件 名 并 选择 文档 类 型 后 保存 
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Office 2016 的 基本 操作 “1“ 
(2) 在 “另存 为 ”列表 中 选择 “浏览 ”选项 将 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 使 用 对 话 框 选择 文档 
保存 的 文件 夹 ， 设 置 文档 保存 的 名 称 和 文件 类 型 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 完成 文档 的 保存 ， 如 图 
2.51 所 示 。 
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图 2.51 “另存 为 ”对 话 框 

如 果 文档 是 第 一 次 保存 ， 在 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 选择 “保存 ”选项 ， 将 执行 与 上 

(7 面 介绍 相 同 的 操作 步骤 。 在 对 文档 进行 处 理 时 ， 如 果 选 择 的 是 “保存 ”命令 ，Office 
提 示 ”将 按照 该 文档 上 次 保存 的 方式 来 对 文档 进行 保存 。 


2. 已 有 文档 的 保存 


所 谓 的 已 有 文档 ， 指 的 是 已 经 保存 过 的 文档 。 在 对 已 有 文档 进行 编辑 时 ， 如 果 需 要 将 修改 的 内 
容 保存 在 文档 中 , 可 以 直接 按 CtrltS 键 , 文档 将 直接 进行 保存 操作 。 对 于 第 一 次 保存 的 文档 , Office 
将 打开 “文件 ”窗口 ， 用 户 将 只 能 按照 上 面 介绍 的 方法 来 进行 保存 。 

在 “文件 ”窗口 中 左 侧 列表 中 选择 “保存 ”选项 ， 
已 有 文档 将 直接 保存 。 如 果 选 择 “ 另 存 为 ”选项 ， 则 可 
以 通过 更 改 文件 名 后 保存 来 实现 文档 的 换 名 保存 ， 通 过 
更 改 文件 保存 的 文件 夹 将 文档 保存 到 其 他 位 置 。 

默认 情况 下 ，Office 应 用 程序 的 快速 访问 工具 栏 中 
将 放置 “保存 ”按钮 , 直接 单 击 该 按钮 可 进行 保存 操作 
如 图 2.52 所 示 。 图 2.52 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 


2.3.5 设置 文档 的 保存 路 径 


在 默认 情况 下 ，Office 2016 均 使 用 默认 的 文档 格式 和 路 径 来 保存 文档 ， 例 如 ，Word 2016 的 默 
认 保 存 格式 是 扩展 名 为 *.docx 的 文档 格式 ,默认 保存 路 径 为 “D:\ 我 的 文档 \Documents\”。 实际 上 用 
户 可 以 更 改 默 认 的 文档 保存 格式 ， 并 将 文档 默认 的 保存 位 置 更 改 为 其 他 的 文件 夹 。 下 面 将 以 Word 
为 例 来 介绍 更 改 文档 的 默认 保存 格式 和 保存 路 径 的 方法 。 

打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “保存 ”选项 。 在 “将 文件 保存 为 
此 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 格式 ， 如 图 2.53 所 示 。 
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图 2.53 选择 文档 默认 保存 格式 


区 单 击 “ 默 认 本 地 文件 位 置 ” 文 本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 打开 “修改 位 置 ”对 话 框 。 在 对 


话 框 中 选择 保存 文档 的 文件 夹 ， 如 图 2.54 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 文 档 的 默认 保存 
位 置 被 更 改 。 
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图 2.54 设置 文档 的 默认 保存 位 置 


在 PowerPoint 2016 的 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 中 没有 提供 “浏览 ”按钮 来 打开 “ 修 
改 位 置 ”对 话 框 以 实现 对 默认 文档 保存 位 置 的 更 改 ， 可 以 直接 在 文本 框 中 输入 完整 路 


所 未 ” 径 来 进行 设置 。 
2.4 本章 拓展 





对 于 Office 2016 的 文档 操作 ， 下 面 将 介绍 一 些 实用 的 拓展 技巧 。 
2.4.1 了 解 文 档 信息 


要 了 解 Office 文档 各 种 属性 信息 ， 既 可 以 在 Office 应 用 程序 的 “文件 ”页 面 中 查看 ， 也 可 以 
利用 Windows 的 资源 管理 器 来 查看 文档 信息 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


第 2 章 志 攻 。 
Office 2016 的 基本 操作 Y“ 
(1) 启动 Word 2016， 打 开 文档 ， 打 开 “ 文 件 ” 窗 口 。 在 页 面 左 侧 列表 中 选择 “信息 ”选项 ， 
此 时 将 可 以 查看 文档 的 属性 信息 ， 如 图 2.55 所 示 。 
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图 2.55 查看 文档 属性 信息 
(2) 在 Windows 资源 管理 器 中 右 击 需 要 查看 属性 信息 的 文档 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “属性 ” 命 


令 打开 “属性 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “常规 ”选项 卡 中 可 以 查看 文档 的 一 般 信 息 ， 如 图 2.56 所 示 。 
在 “详细 信息 ”选项 卡 中 可 以 查看 文档 详细 的 属性 信息 ， 如 图 2.57 所 示 。 
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图 2.56 查看 文档 的 一 般 信息 


2.57 查看 文档 的 详细 属性 信息 
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2.4.2 设置 文档 的 自动 恢复 功能 


Word、Excel 和 PowerPoint 都 具有 自动 文档 恢复 功能 , 即 程序 能 自动 定时 保存 当前 打开 的 文档 。 
当 遇 到 突然 断 电 或 程序 崩溃 等 意外 时 ， 程 序 能 够 使 用 自动 保存 的 文档 来 恢复 未 来 得 及 保存 的 文档 ， 
从 而 有 效 地 避免 重大 损失 。 在 Office 2016 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 自动 恢复 功能 进行 设置 ， 设 置 
包括 自动 保存 文档 的 时 间 间 隔 、 是 否 开启 自动 文档 恢复 功能 和 自动 恢复 文档 的 保存 位 置 。 下 面 以 
Word 2016 为 例 来 介绍 自动 文档 恢复 功能 的 设置 方法 。 


打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “保存 ”选项 ， 在 右 侧 “保存 文 
稿 ” 栏 中 勾 选 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 左 侧 的 复 选 框 ， 这 样 Office 2016 将 开启 自动 文档 保 
存 功能 。 在 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 右 侧 的 微调 框 中 输入 时 间 值 ， 时 间 值 以 分 钟 为 单位 ， 如 
2.58 所 示 。 这 样 ，Word 2016 会 以 这 个 设 定 的 时 间 间 隔 自 动 保 存 打 开 的 文档 。 


1 








图 2.58 设置 自动 保存 时 间 间 隔 
四 单 击 “ 自 动 恢复 文件 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 打 开 “ 修 改 位 置 ” 对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 选择 自动 恢复 文件 保存 的 文件 夹 ， 如 图 2.59 所 示 。 这 样 ， 自 动 修复 文件 保存 的 位 置 将 更 
改 为 刚才 指定 的 磁盘 上 的 文件 夹 。 
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图 2.59 指定 自动 恢复 文件 的 保存 位 置 
2.4.3 ”将 文档 转换 为 PDF 文档 


PDF 和 XPS 是 固定 版 式 的 文档 格式 ， 可 以 保留 文档 格式 并 支持 文件 共享 。 在 进行 联机 查看 或 
打印 文档 时 ， 文 档 可 以 完全 保持 预期 的 格式 ， 且 文档 中 的 数据 不 会 轻易 被 更 改 。 此 外 ，PDF 文档 
格式 对 于 使 用 专业 印刷 方法 进行 复制 的 文档 十 分 有 用 。Office 2016 提供 了 对 这 2 种 文档 的 支持 ， 
这 里 将 着 重 介绍 将 O 人 fice 文档 转换 为 PDF 文档 的 操作 方法 。 
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Office 2016 的 基本 操作 “1“ 
(1) 启动 Word 2016， 打 开 需 要 转换 为 PDF 文档 的 Word 文档 。 在 “文件 ”窗口 中 选择 “ 导 
出 ”选项 命令 ， 在 “导出 ” 栏 中 选择 “创建 PDF/XPS 文档 ”选项 ， 单 击 右 侧 窗 格 中 出 现 的 “创建 
PDF/XPS” 按 钮 ， 如 图 2.60 所 示 。 
i 


导出 


所 针 POF/XPs 又 烽 


创建 PDF/XPS 
文档 


= 全 车 局、 礁 葡 、 
i 

”Web 上 当代 了 生计 
E33 


[| 


创建 PDF/XpS 





2.60 单 击 “ 创 建 PDF/XPS” 按 钮 

(2) 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 保存 文档 的 文件 夹 ， 在 “文件 名 ” 
文本 框 中 输入 文档 保存 时 使 用 的 名 称 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 的 类 型 。 这 里 默认 
的 文档 格式 为 PDF 文档 格式 ， 如 图 2.61 所 示 。 
在 对 话 框 的 “优化 ” 栏 中 ， 根 据 需 要 进行 设置 。 如 果 需 要 在 保存 文档 后 立即 打开 该 文 
档 ， 可 以 勾 选 “发 布 后 打开 文件 ” 复 选 框 。 如 果 文档 需要 高 质量 打印 ， 则 应 选择 “ 标 
准 (联机 发 布 和 打印 ) ” 单 选 按钮 。 如 果 对 文档 打印 质量 要 求 不 高 ， 而 且 需 要 文档 尽 
量 小 ， 可 选择 “最 小 文件 大 小 (联机 发 布 ) ” 单 选 按钮 。 

(3) 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 对 打印 的 页 面 范 围 进行 设置 ， 
同时 可 以 选择 是 否 应 打印 标记 以 及 选择 输出 选项 ， 如 图 2.62 所 示 。 


提 示 
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图 2.61 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 2.62 ”打开 “选项 ”对 话 框 
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(4) 完成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “选项 ”对 话 框 。 单 击 “ 发 布 ”按钮 即 可 将 文档 保 
存 为 PDF 文档 。 


Sl 


在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 为 ”命令 ， 使 用 “另存 为 ”对 话 框 可 以 直接 将 文档 保存 
为 PDF 或 XPS 文档 格式 。 此 时 在 对 话 框 的 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 将 会 显示 “PDF 
文档 ”和 “XPS 文档 ”这 2 个 选项 ， 根 据 需要 选择 后 即 可 直接 进行 文档 的 保存 。 文 档 
转换 为 PDF 或 XPS 文档 后 ,将 无 法 再 使 用 Office 2016 应 用 程序 进行 编辑 修改 。 另 外 ， 
Office 2016 直接 提供 了 对 PDF 文档 的 支持 ， 用 户 可 以 直接 使 用 “打开 ”命令 在 Word 中 
打开 PDF 文档 。 


叮 坑 


Office 2016 之 Word 篇 


We 


第 书记 


Word 文档 中 的 文本 操作 


文本 是 Word 文档 的 基本 元 素 ，Word 文档 中 处 理 最 多 的 就 是 文本 。 从 
某 种 意义 上 说 ， 文 档 的 创建 和 编辑 实际 上 就 是 对 文档 中 的 文本 进行 输入 和 操 
作 的 过 程 。 在 创建 Word 时 ， 首 先 需 要 输入 文本 ， 然 后 对 文本 进行 各 种 编辑 
处 理 ， 从 而 使 文本 的 内 容 更 加 完善 和 美观 。 本 章 将 介绍 Word 2016 中 文本 操 
作 的 有 关 知 识 。 
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A 
NA 


3.1 选择 文本 


在 Word 中 ， 操 作 的 对 象 以 文本 为 主 。 对 文本 进行 操作 ， 首 先 需要 进行 选择 ， 也 就 是 指定 需要 
进行 操作 的 对 象 。 下 面 将 介绍 Word 2016 中 对 文本 进行 选择 的 技巧 。 


3.1.1 快速 选择 文本 

使 用 Word 对 文档 进行 编辑 处 理 时 , 经 常 需要 对 部 分 文本 进行 编排 , 此 时 就 需要 选择 这 些 文本 
一 般 情况 下 ， 选 择 部 分 文本 可 以 采用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 

1. 使 用 鼠标 选择 文本 


通过 鼠标 拖 动 来 选择 需要 的 文本 是 Word 中 文本 选 定 的 一 种 最 常用 的 方法 。 首 先 在 文档 中 单 击 ， 
将 插入 点 光标 放置 到 需要 选 定 文本 的 开始 位 置 , 按 住 鼠 标 左 键 移动 鼠标 , 也 就 是 进行 鼠标 拖 动 操作 。 
在 需要 选择 的 文本 的 结尾 处 释放 鼠标 左 键 。 鼠 标 覆 盖 过 的 文字 将 被 选择 ， 如 图 3.1 所 示 。 

将 鼠标 指针 放置 到 文本 中 需要 选择 的 词组 位 置 后 双击 ，Word 将 自动 选择 该 词组 , 如 图 3.2 所 示 。 
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图 3.1 拖 动 鼠标 选择 文本 图 3.2 双击 选择 词组 


当 插入 点 光标 放置 于 词语 的 中 间 时 ， 和 鼠标 双击 将 能 够 选择 整个 词语 。 如 果 在 词语 的 前 
面 或 后 面 饼 标 双击 ，Word 都 将 选择 该 词语 。 如 果 插 入 点 光标 位 于 两 个 词语 中 间 ， 和 鼠标 
提示 双击 选择 的 哪个 词语 则 要 看 鼠标 光标 离 哪个 词语 近 。 


2. 使 用 键盘 选择 文本 


选择 任意 的 文本 ， 除 了 使 用 鼠标 进行 选择 之 外 ， 还 可 以 使 用 键盘 来 进行 操作 。 在 Word 中 ， 按 
键盘 上 的 四 个 箭头 键 可 以 改变 插入 点 光标 在 文档 中 的 位 置 ,将 方向 键 与 功能 键 配 合 使 用 就 可 以 实现 
对 文本 的 快速 选择 。 

在 文档 中 放置 插入 点 光标 后 ， 按 键盘 上 的 Shift+ 一 键 ， 可 以 选择 插入 点 光标 所 在 位 置 右 侧 的 一 
个 字符 。 按 键盘 上 的 Shift+ 一 键 可 以 选择 插入 点 光标 左 侧 的 一 个 字符 。 按 键盘 上 的 Shift+ + 键 可 以 
选择 插入 点 光标 到 上 一 行 相同 位 置 之 间 的 文本 ， 如 图 3.3 所 示 。 反 之 ， 按 键盘 上 的 Shift+l 键 将 可 以 
选择 插入 点 光标 到 下 一 行 相同 位 置 之 间 的 文本 。 


看 着 价 一 直 轴 区 要 的 对 生 过 你 机 去 也许 前 经 的 
,也 许 兰 近 的 你 ， 如 防 








图 3.3 选择 插入 点 光标 和 上 一 行 相同 位 置 间 的 字符 


在 文档 中 放置 插入 点 光标 ， 按 Ctrl+Shift+ 一 键 即 可 选择 光标 所 在 位 置 右 侧 的 一 个 词 。 同 样 的 ， 
按 Ctrl+Shift+ 一 键 可 以 选择 光标 所 在 位 置 左 侧 的 一 个 词 。 


3. 结合 键盘 和 鼠标 来 选择 文本 


在 进行 文档 编辑 时 ,同时 使 用 鼠标 和 键盘 能 够 实现 对 文档 中 特定 内 容 的 快速 选取 。 这 里 , 与 鼠 
标 配 合 使 用 的 是 键盘 上 的 控制 键 “Shift*”“Ctrl” 和 “Alt”。 
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选择 第 一 处 需要 选择 的 文本 后 ， 按 住 Ctrl 
键 不 放 ， 同 时 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 依次 选择 文 
本 。 完 成 选择 后 释放 Ctrl 键 ， 此 时 将 能 够 选择 
不 连续 的 文本 ， 如 图 3.4 所 示 。 

单 击 将 插入 点 光标 放置 到 文字 的 前 面 , 使 用 
鼠标 上 的 滚轮 或 拖 动 Word 窗口 右 侧 的 垂直 滚动 
条 使 窗口 中 显示 出 需要 显示 文本 的 结尾 位 置 。 按 
住 Shift 键 后 在 文本 区 域 结尾 处 单 击 ， 此 时 2 个 
单 击 点 间 的 文本 被 选择 ， 如 图 3.5 所 示 。 








[a EW + + 00% 














图 3.5 2 个 单 击 点 间 的 文本 被 选择 


如 果 需 要 同时 选择 多 个 不 连续 区 域 的 文本 ， 则 可 以 配合 Ctrl 键 来 进行 操作 ， 有 具体 的 方法 是 
首先 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 选择 第 一 个 文本 区 域 ， 然 后 按键 盘 上 的 Ctrl 键 ， 同 时 将 鼠标 指针 移动 到 
第 2 块 待 选 文本 区 域 的 开头 ， 按 鼠标 左 键 不 放 ， 移 动 鼠 标 指针 到 文本 区 域 的 结尾 处 ， 释 放 鼠 标 后 ， 
2 个 区 域 的 文本 会 同时 被 选择 ， 如 图 3.6 所 示 。 以 此 类 推 ， 多 次 重复 上 述 操作 即 可 同时 选 定 多 个 不 
连续 的 文本 区 域 。 

将 鼠标 指针 放置 到 需要 选 定 文本 区 域 的 开始 字符 前 ， 按 住 键盘 的 Alt 键 后 向 下 拖 动 鼠标 。 当 鼠 
标 指针 移动 到 文本 区 域 右 下角 的 字符 时 释放 鼠标 左 键 ,此 时 将 能 够 选 定 一 个 矩形 的 文本 区 域 , 如 图 
3.7 所 示 。 按 Alt+Shift 键 并 拖 动 鼠标 ， 可 以 纵向 选择 文本 区 域 ， 如 图 3.8 所 示 。 


[=] 民 加 :文本 Name 


文件 ”开始 插入 设计 布局 引用 邮件， 审阅 ”视图 
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也 许 曾经 的 你 ， pe 看 着 你 一 rh | - 也 许 曾 经 的 你 ， 如 壬 一 报 , 看 着 你 一 直 朝 思 基 想 的 对 象 合 你 而 去 ! 也 许 ' 
一 般 , 用 心中 二 一般 , 用 心中 的 泪 , 瑟 挟 者 天 
那 段 美好 的 爱情 给 本 :从 节 许 , 兽 那 站 美好 的 爱情 结 写 回 未 ; 
尽 地 用 文字 在 纸张 上 诉说 。 只 是 , 伤 如 尽 地 用 文字 在 纸张 上 诉说 。 
| 第 1 页 , 共 1 页 22/653 人 字 单 加 明 导 - + + 100% 徊 1 页 , 共 1 页 653 他 区 单 贡 尼 - 二 + 100% 
3.6 ”同时 选择 2 个 非 连续 区 域 的 文字 3.7 选择 矩形 文本 区 域 
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生活 ,天 时 天 过于 着 保 的 大 扩 作 的 情绪， 


第 1 页 , 共 1 页 653 人 字  [ 提 中 文中 一 改 卫 团 








图 3.8 选择 纵向 区 域 

3.1.2 选择 文档 中 的 行 

在 对 文档 进行 编辑 时 , 除了 需要 对 特定 的 文本 进行 选择 之 外 ,有 时 还 需要 对 特定 的 行进 行 选 择 。 
选择 行 可 以 使 用 和 文本 选择 相同 的 方式 , 可 以 使 用 鼠标 拖 动 进行 选择 , 也 可 以 将 插入 点 光标 放置 到 
行 的 起 点 后 在 行 末尾 按 Shift 键 单 击 来 进行 选择 。 实 际 上 ， 行 的 选择 还 可 以 使 用 下 面 一 些 方法 来 进 
行 操作 ， 以 提高 效率 。 

1. 用 鼠标 进行 选择 

将 鼠标 光标 放置 到 文档 左 侧 的 空白 区 域 , 当 鼠 标 指针 变 为 右 向 箭头 时 , 单 击 鼠 标 即 可 选择 光标 
所 在 的 这 一 行 ， 如 图 3.9 所 示 。 

如 果 需 要 选择 连续 的 行 ,可 以 将 鼠标 光标 放置 到 文档 左 侧 的 空白 区 域 ,， 当 鼠标 指针 变 为 右 向 箭 
头 时 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 鼠标 。 此 时 ， 鼠 标 指针 结果 之 处 所 在 的 行将 被 选择 ， 如 图 3.10 所 示 。 


道人 莫 ， 氏 近 用 全 蔡 五 着 一 让 入; Ps Ny ty。 此 





CEE 








图 3.9 鼠标 单 击 选择 行 图 3.10 选择 连续 的 多 行 


将 鼠标 指针 放置 到 文档 左 侧 的 空白 区 域 ， 当 指针 变 为 右 向 箭头 时 ， 按 住 Ctrl 键 在 文档 左 侧 空 
白 区 域 依次 单 击 ， 可 以 同时 选择 多 个 行 ， 如 图 3.11 所 示 。 





尽 地 用 文字 在 纸张 上 诉说 。 只 是 , 伤感 
生活 , 无 寺 无 刻 地 冲击 看 你 的 大 简 ， Fr 始终 会 淡 去 。 也 许 人 如 导 妈 和 一样， 不 
革 于 伤感 如 此 就 浴 去 也许 你 会 纤 续 制造 伤 非 ， 继 续 用 你 的 笔 写 着 一 名 句 生 高 死 别 的 诗句 。 


昔 1 贡 , 共 1 页 “1181653 1 字 ” 太 ”中文 叶 国 四 天 -+ + 100% 





图 3.11 同时 选择 多 个 行 
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2. 用 键盘 进行 选择 


使 用 键盘 ， 同 样 可 以 快速 实现 行 的 选择 。 将 插入 点 光标 放置 到 需要 选择 行 的 第 一 个 字符 前 面 ， 
按 Shift+End 键 ， 揪 入 点 光标 所 在 的 整 行 被 选择 ， 如 图 3.12 所 示 。 同 样 ， 将 插入 点 光标 放置 到 一 
的 末尾 处 ， 按 Shift+Home 键 同样 可 以 选择 整 行 。 








全 你 去! 也许 首 乞 的 你 ,加 下 
钥 ， 以 为 可 以 用 作品 他 文 字 , 把 
伤 于 避 : 各 诲 开放 无 府 无 





图 3.12 选择 整 和 
3.1.3 ”选择 文档 中 的 段落 

段落 是 文档 中 多 行文 字 的 集合 ， 对 段落 格式 进行 设置 ， 首 先 需要 选择 段落 。 同 样 ， 段 落 的 选择 
也 可 以 使 用 鼠标 或 键盘 来 进行 操作 。 

1. 用 鼠标 进行 选择 

如 同 前 面 选择 文档 中 文本 一 样 ， 使 用 鼠标 拖 动 的 方式 可 以 快速 选择 需要 的 段落 的 文本 。 将 光标 
放置 到 段落 的 任意 位 置 后 单 击 3 次 ， 整 个 段落 将 会 被 选择 ， 如 图 3.13 所 示 。 











图 3.13 单 击 3 次 选择 整 段 





将 鼠标 指针 放置 到 文档 左 侧 区 域 ,然后 双击 ， 指 针 所 在 段落 将 被 选择 ， 如 图 3.14 所 示 。 此 时 ， 
如 果 单 击 3 次 ， 整 个 文档 将 被 选择 ;如果 按 Ctrl 键 后 单 击 ， 也 可 以 选择 整个 文档 。 
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图 3.14 双击 选择 整个 段落 


2. 用 键盘 进行 选择 

在 段落 中 单 击 放置 插入 点 光标 ， 按 Ctrlt+Shift+ | 键 ， 从 当前 插入 点 光标 开始 到 段落 结尾 处 的 文 
本 将 被 选择 ， 如 图 3.15 所 示 。 如 果 按 Ctrl+Shift+ + 键 ， 则 从 当前 插入 点 光标 开始 到 段落 开头 的 所 
有 文本 将 被 选择 。 





中 证 


明 ， 用 
了 半生 
i 








图 3.15 用 键盘 选择 段落 文字 


3. 不 选择 段落 标记 


在 对 段落 进行 选择 时 ， 默 认 情 况 下 ，Word 会 自动 选择 相应 的 段落 标记 。 选 定 包含 段落 标记 的 
段落 ,可 以 实现 自动 复制 段落 属性 。 但 在 进行 文档 编辑 时 ， 有 时 候选 择 的 段落 标记 会 影响 文档 的 编 
辑 。 要 解决 这 个 问题 ， 常 用 的 有 2 种 方法 ， 下 面 对 它 们 进行 介绍 。 


(1) 启动 Word 2016， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 的 
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Word 文档 中 的 文本 操作 “ “i 
“编辑 选项 ” 栏 中 取消 对 “使 用 智能 段落 选择 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 如 图 3.16 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 
“确定 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 此 时 对 段落 进行 选择 时 将 不 再 自动 选择 段落 标记 。 
(2) 如 果 不 希 望 在 选择 段落 后 选择 段落 标记 ， 也 可 以 在 选择 后 按 Shift+ 一 键 取消 对 段落 标记 
的 选择 ， 如 图 3.17 所 示 。 


国电 wor eenesesn 


二 SR 














图 3.16 ”取消 对 “使 用 智能 段落 选择 ” 复 选 框 的 多 先 图 3.17 取消 对 段落 标记 的 选择 
3.1.4 使 用 “扩展 式 选 定 ”方式 快速 选择 文本 

Word 有 一 个 “扩展 式 选 定 ”功能 ， 当 文档 处 于 该 状态 下 时 ， 可 以 方便 地 对 文档 中 的 文本 、 行 
和 段落 进行 选择 。“ 扩 展 式 选 定 ”状态 的 改变 ， 通 过 按 F8 键 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


在 文档 中 单 击 插入 点 光标 ， 处 于 编辑 状态 时 ， 按 一 次 F8 键 ， 文 档 将 进入 “扩展 式 选 定 ” 
状态 。Word 状态 栏 出 现 提 示 文 字 ， 如 图 3.18 所 示 。 




















图 3.18 进入 “扩展 式 选 定 ”状态 


区 在 “扩展 式 选 定 ”状态 下 ， 第 二 次 按 F8 键 ， 插 入 点 光标 所 在 位 置 的 字 、 词 和 英文 单词 将 
被 选择 ， 如 图 3.19 所 示 。 第 三 次 按 F8 键 ， 则 将 选 定 插入 点 光标 所 在 处 的 整个 句子 ， 如 图 3.20 所 示 。 











图 3.19 插入 点 光标 所 在 处 的 词 被 选择 图 3.20 选 定 整个 句子 
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这 里 在 按 “F8” 键 时 ， 实 际 上 第 一 次 按键 是 设置 当前 和 饼 标 指针 的 位 置 为 选 定 文本 时 的 
起 点 ， 此 时 Word 进入 了 扩展 选择 状态 ， 按 第 二 次 和 第 三 次 键 不 需要 紧 随 第 一 次 按键 。 
提 示 ”要 退出 这 种 扩展 选择 状态 ， 可 以 按 “Esc” 键 。 退 出 扩展 选择 状态 时 ， 不 会 取消 对 文本 
的 选择 。 
国 如 果 按 F8 键 4 次 ， 则 可 以 选择 插入 点 光标 所 在 的 整个 段落 ， 如 图 3.21 所 示 。 如 果 按 F8 
键 5 次， 则 可 以 选择 当前 的 节 。 如 果 按 F8 键 6 次 ， 则 将 能 够 选择 整个 文档 。 





也 许 关 既 的 你 ， 如 我 一 般 ， 看 看 你 一 直 朝 归 本 过 的 对 旬 言 作 而 去 ! 也 许 莹 经 的 你 , | 
可 以 用 人 同和 x 字 ， 


有 有 一 天 你 全 现 ， 和 和 le 
es Em 四 全 两 办 4 过 你 从 条 的 崔 需 上 幼 组 六 下 。 直 双人 表白， 厚 来 屠 伤 不 ， 如 





图 3.21 选择 当 段 落 
0@! 这 里 ， 在 选 定 段 落 时 ， 如 果 段 落 只 有 一 句 话 ， 则 选中 当前 节 。 在 选 定 节 时 ， 如 果 文 档 





没有 分 节 ， 则 选择 整个 文档 。 从 上 面 描述 可 以 看 出 ， 按 “F8” 键 选择 文本 时 ， 是 按照 
词 一 整 名 一 整 段 一 整 节 一 整个 文档 这 个 顺序 来 进行 的 。 如 果 按 “ShifttF8” 键 ,能 将 上 
面 介绍 的 系列 操作 逆 操 作 。 


默认 情况 下 ，Word 2016 的 状态 栏 不 会 显示 “扩展 式 选 定 ”状态 提 示 。 如 果 需 要 经 常 使 用 这 个 
功能 ， 可 以 右 击 Word 程序 窗口 的 状态 栏 ， 在 快捷 菜单 中 勾 选 “ 选 定 模式 ”选项 ， 如 图 3.22 所 示 。 
使 用 “扩展 式 选 定 ” 功 能 时 ， 状 态 栏 即 会 出 现 提示 ， 这 样 用 户 就 能 方便 地 了 解 是 否 已 经 处 于 该 选择 
状态 了 。 


得 
妆 












也 许 灸 经 的 你 ， 如 栈 一 般 , 看 着 尔 一 让 加 
一 般 , 用 心中 的 泪 , 写 忌 大 到 各 到 
那 咎 关 好 的 爱情 振 写 







用 文字 SR 上 
生活 ,无时无刻 地 冲击 着 从 
甘于 伤感 如 此 就 淡 去 ， 也 六 






100% 


每 1 页 , 共 1 页 653 他， 中， 中 文中 国 ， 项 站 100% 








3.22 勾 选 “ 选 定 模式 ”选项 
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Word 文 档 中 的 文本 操作 “1“ 


3.2 ”复制 和 移动 文本 





在 对 文档 进行 编辑 操作 时 , 经常 需要 将 文档 中 的 某 部 分 对 象 复制 或 移动 到 文档 的 其 他 位 置 。 对 
象 的 复制 和 移动 操作 是 文档 编辑 处 理 的 基本 操作 ， 灵 活 应 用 可 以 大 大 提高 处 理 文档 的 效率 。 


3.2.1 复制 文本 


复制 操作 是 文档 编辑 的 一 个 常见 操作 ,其 目的 是 将 选择 对 象 从 当前 位 置 原封 不 动 地 放置 到 文档 
的 另 一 个 位 置 ， 原 位 置 的 对 象 仍然 保留 。 通 俗 地 说 ， 复 制 操作 就 是 创建 源 对 象 的 副本 ， 而 源 对 象 不 
删除 。 对 选择 内 容 进行 复制 操作 ， 一 般 使 用 下 面 这 3 种 方法 。 
(1) 在 文档 中 选择 需要 复制 的 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 
(或 按 Ctrl+C 键 ) 复制 选择 内 容 ， 如 图 3.23 所 示 。 在 文档 中 单 击 放 置 插入 点 光标 ， 在 “剪贴 板 ” 
点 光标 处 ， 如 图 3.24 所 示 。 









之 生化， 济 册 时 之 气 的 ， 作 而 有 了 加 比 山 起 水 抠 的 灵 
后， 机 以 把 人 与 人 之 间 约 交 兴 拉 再 更 染 窗 ， 术 得 更 活 
， 茂 加 网通 到 一 个 对 阳 的 人 ， 必 亲 志 红 巧 洁 ， 然 后 一 直 在 心中 
折 辕 ， 拧 得 一 个 不 时 不 归 刚 到 好 。- 


襄 定 ， 是 一 本 和 里 的 自在 圭 履 。 我 下 位 茶 道 ， 全 和 也 全 中共 ， a 
的 避 种 枯 主 ， 所 计 曲 襄 计 省 赛 ， 何 处 有 知 埋 4 许 全 村 岂 : "和 人 为 再， 于 个 他 竺 这 
地 的 清水 。 邓 在 潭 入 里 好 阳 ， 生 色 ， 疆 需 。 然后 ， 人 证 ， 妆 产 ， 枯 隐 史 风 泗 。 一 
杯 潍 ， 一 此 缘 ， 芭 等 的 是 二 个 措 安 的 人 ， 人 竺 的 是 一 征 贷 必 的 科 。 ~ 








I 国 RH RN 人 香 


图 3.23 复制 选择 内 容 图 3.24 粘贴 内 容 

(2) 选择 需要 复制 的 文本 ， 将 鼠标 指针 放置 到 选择 的 文本 上 。 按 右键 后 移动 鼠标 指针 ， 此 时 

可 以 看 到 一 条 竖 线 会 随 着 鼠标 指针 移动 。 将 这 条 竖 线 放置 到 文本 需要 的 位 置 ， 如 图 3.25 所 示 。 释 

放 右 键 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 到 此 位 置 ” 命 令 ， 如 图 3.26 所 示 。 选 择 文本 即 可 复制 到 
该 位 置 。 


[EL 丙 性 (而 二 前 昌国 二 -ooy 











家 调 ， 是 一 本 芝 量 的 自在 疝 次 。 攻 不 催 茶 泛 ， 借 尔 也 会 驴 荣 ， 我 虹 白兰 失 天 加 富 矶 ,县 一 村 共 量 约 自在 芝 欢 。 团 不 棋 共 洪 ， 代 外 也 会 驴 节 ， 儿 明白 苦 条 夫 主 


的 屠 种 站 下 ， 所 褒 由 训 宫 者 吉 ， 何 处 有 知音 放生 神 说 : " 租 世 为 兰 ， 荐 个 地 是 才 扒 屠 御 训 下 ， 所 要 向 在 合 老 寒 ， 何 处 有 知音 放生 补 倍 : " 科 世 为 总， 和 个 地 星 大 
好 的 注 杯 。 她 在 驱 订 图 寺 限 ， 生 甸 ， 吐 香蕉 后， 人 走 ， 革 床 ， 间 次 风 着。 一 ”。。 关 的 允 杯 。 龟 丰台 再 星 亲 限 ， 生 色 ， 叶 香 。 然后 ， 人 走 ， 革 京 ， 普 肝 哆 风 煌 一 
杯 茶 ， 一 众 线 ， 荣 等 的 是 一 个 僵 良 的 人 ， 人 等 的 是 一 杯 便 心 的 茶 。- 二 # 注 ， 一 儒 毕 , 藉 等 的 是 二 个 重 应 的 人 ， 人 等 的 是 一 杯 倾心 的 茶 。- 










一 棕 扫 于 于 于 二 未， 重 开 局 一 段 相 介 的 严 色 。 让 要 或 不 受 ， 霜 在 一 杆 节 星 洗 加 
凡 各 有 新 4 方 人 有 人世 的 和 让 ， 过 地方 无关 .> 和 0 







茶 清 于 自荐 生日 月 之 精华 ， 订 山 扑 之 气 前 。 从 而 
性 。 产 可 以 洗 去 浮尘 ,过 汉 必 修 ， 可 以 担 人 与 人 之 问 的 







重 日 月 之 精华 ， 订 
性 - 茜 可 以 次 去 邦 全 ,过 多 心 法 。 可 以 把 人 与 
ER 








3.25 ” 按 住 右键 移动 鼠标 指针 图 3.26 选择 “复制 到 此 位 置 ” 复 制 


(3) 选择 需要 复制 的 文本 , 将 鼠标 指针 放置 到 选择 文本 上 后 按 Ctrl 键 ， 按 左 键 移动 鼠标 指针 ， 
此 时 可 以 看 到 一 条 竖 线 随 鼠 标 指针 移动 。 将 竖 线 移动 到 需要 复制 文本 的 位 置 后 释放 左 键 , 选择 文本 
即 被 复制 到 该 位 置 ， 如 图 3.27 所 示 。 
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穴 破 ,是 一 杯 某 里 的 自在 清 欢 。 我 不 做 茶道， 介 处 也 会 喝 茶 ,我 明日 茶 音 失语 
的 那 科 安 寞 ,所 因由 高 语 者 野 ， 宁 涉 有 知音 ? 许 短 林 说 ; “乱世 为 这 ,那个 好 是 过 
她 的 沸水 。 她 在 漠 疆 里 地 展 ， 生 色 ， 吐 香 . 航 后 ， 人 十， 基 凉 ， 香 隐 晓 风 匠 。 一 
杯 条 ， 一 俐 统 ， 共 等 的 是 二 个 怪 安 的 人 ， 人 等 的 是 一 杯 倾心 的 荣 - ~ 


一 将 热 准 置 于 点 索 ， 便 开启 一 让 相遇 的 声色 ， 让 爱 或 不 爱 ， 者 在 一 杯 杀 里 涉 却 
风尘 。 有 条 的 地 方便 有 人 世 的 香 亚 ， 有 条 的 地 万 便 有 无 重 的 棺 息 。 肪 








有 到 外 7 而 3 - 0 + 100% 


图 3.27 复制 文本 





3.2.2 移动 文本 


移动 文本 是 将 文本 从 文档 的 一 个 位 置 复制 到 另 一 个 位 置 , 同时 源 文本 被 删除 。 移动 文本 时 ， 可 
以 将 文本 复制 到 指定 位 置 后 再 删除 ， 但 这 样 操作 显然 效率 不 高 。 在 Word 2016 中 ， 对 文本 的 移动 ， 
一 般 可 以 采用 下 面 的 2 种 方法 来 进行 操作 。 

(1) 在 文档 中 选择 文本 ， 在 “开始 ” 选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 剪 切 ” 按钮 (或 按 Ctrl+X 
键 )， 如 图 3.28 所 示 。 此 时 选择 文本 被 剪 切 ， 即 在 复制 到 系统 剪贴 板 内 的 同时 被 删除 。 在 文档 中 单 
击 放置 插入 点 光标 ， 单 击 “粘贴 ”按钮 (或 按 Ctrlt+V 键 )， 如 图 3.29 所 示 。 剪 切 的 内 容 即 被 粘贴 





， 人 而 有 了 如 此 山 吉水 角 的 届 
1 4 沁 拉 得 更 办 空 ， 拉 得 更 冯 
a > 和- 和 刘 到 一 好 苦 ， 就 如同 过 到 一 个 对 响 的 人 ,心病 机 红 巧 富 ， 然 关 一 二 在 心中 
的 而 人 认真 ， 所 亩 由 高 襄 考 度 ， 何 处 育 类 音 ? 证 生体 公 ， "天 也 为 让 天 个 是 | 


抽 的 刚 水 。 她 在 灌 蜀 里 胡 展 ， 生 色 ， 吐 香 。 然 后， 人 走 ， 茶 凉 ， 理 随 吻 风 道 。 一 
怀 革 ,一 份 绒 ， 茶 竺 的 是 二 个 便 安 的 人 ， 人 等 的 是 一 杯 瑚 心 的 矢 。 “ 


Ns 
图 3.28 ”选择 文本 后 单 击 “ 剪 切 ”按钮 


(2) 在 文档 中 选择 需要 移动 的 文本 ， 按 住 
鼠标 左 键 移动 鼠标 。 当 鼠标 指针 移动 时 ， 文 档 
中 将 会 有 一 条 竖 线 跟随 移动 ， 如 图 3.30 所 示 。 号 一 
将 竖 线 移动 到 指定 的 位 置 后 释放 左 键 ， 选 择 文 |: 和 机 ,三村 学时 的 自在 太 欢 。 技 下 借条 着， 贷 介 也 全 唱 某 ， 忽 明白 半音 失语 


还 











的 那 冲 这 误 ， 所 谓 曲 高 言 考 误 ， 启 站 有 知音 ? 许 冬 林 说 : “乱世 为 恋 ， 那 个 他 是 者 
本 即 被 移动 到 该 位 置 。 ”她 的 滴水 。 执 在 党 局 时 好 慌 , 生 色 , 寺 香 . 基 后 ,人 走 , 茶 态 , 香 类 晚 风 基 一 


杯 茶 , 一 价 毕 ,条 等 的 吓 一 个 灌 安 的 人 ， 人 等 的 是 一 杯 顿 心 的 某 。 


风 伴 。 有 茶 的 她 方 乔 有 人 世 扩 等 态 ， 有 亲 的 煌 方便 有 无 生 的 巷 茵 。 


3 2 3 剪贴 板 的 妙用 2 一 此 热 共 呈 于 这 案 ， 便 开启 一 引 相 性 的 声色 。 让 到 或 不 受 ， 吉 在 一 杯 亲 里 洗 吉 


茶 ， 源 于 自然， 温 日 月 之 本 内 ， 洒 山野 之 气 芍 ， 从 而 有 了 如 此 山 议 水 纺 的 灵 


剪贴 板 是 计算 机 中 暂时 存放 内 容 的 区 域 ， 
Office 2016 为 方便 使 用 系统 剪贴 板 ， 提 供 了 前 
贴 板 工具 ， 在 Word 2016 中 就 是 “剪贴 板 ” 窗 图 3.30 用 鼠标 移动 文本 
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格 。 使 用 “剪贴 板 ” 窗 格 ， 用 户 能 够 一 次 对 多 个 对 象 进行 复制 粘贴 操作 ， 也 可 以 对 同一 个 对 象 多 次 
进行 操作 。 下 面 将 介绍 “剪贴 板 ” 窗 格 的 使 用 方法 。 


1. 剪贴 板 的 基本 操作 


在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 剪 贴 板 ” 按 钮 打开 “剪贴 板 ” 窗 格 ， 如 图 
3.31 所 示 。 

四 在 文档 中 选择 需要 剪 切 的 文本 后 按 “Ctrl+tC” 键 执行 复制 操作 ， 此 时 复制 的 对 象 将 按照 
操作 的 先后 顺序 放置 于 “ 剪 切 板 ” 窗 格 的 列表 中 。 这 里 ， 后 复制 的 对 象 将 位 于 先 复制 对 象 的 上 层 ， 
如 图 3.32 所 示 。 


认真， 是 一 杯 芝 里 的 自在 清 欢 。 和 不 异 共 省 
的 于 种 高 ， 世 谓 曲 高 言 者 窜 ， 何 处 有 知音 9 许 
谣 的 满 水 ， 凶 在 满 证 里 闻 展 ， 生 名 ,中 否 。 然 后 
杆 某 ， 一 份 颖 ， 茶 等 的 是 一 个 二 己 的 人 ， 人 等 的 


一 查 岂 茶叶 于 束 未 ， 便 开启 一 段 相遇 的 声色 
风 和 全。 有 有 茉 的 地 方便 有 人 世 的 管 普 ， 有 茶 的 地 方 


茶汤 于 自然 ， 肖 日 月 之 村 华 ， 训 山 时 之 所 
性 。 茶 可 以 洗 去 香 全 ， 过 梁 心 旺 ， 可 以 把 人 与 人 
和 .各 衣 到 一 杯 好 茶 ， 名 如 同 温 到 一 个 对 眼 的 人 


3.31 打开 “剪贴 板 ” 窗 格 图 3.32 复制 对 象 放置 于 剪贴 板 中 
[ 国 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 粘贴 对 象 的 位 置 ， 在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 单 击 需要 粘贴 的 
对 象 即 可 将 其 粘贴 到 指定 位 置 ， 如 图 3.33 所 示 。 
加 如 果 “ 前 贴 板 ” 窗 格 中 的 对 象 不 再 需要 使 用 ， 可 单 击 被 粘贴 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 先 
择 菜单 中 的 “删除 ”命令 将 其 从 剪贴 板 中 删除 ， 如 图 3.34 所 示 。 















汉中 月 之 楼 毕 ， 汪 册 革 之 所 
全 ,过活 必 情 ， 可 以 把 人 与 人 
茶 , 前 如 同 并 到 一 个 对 恨 的 人 
LL 


洁 欢 。 我 不 全 茶道 ， 候 
何 处 有 知音 ?~ 
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图 3.33 单 击 需要 粘贴 的 对 象 粘贴 到 指定 位 置 图 3.34 删除 剪贴 板 中 的 对 象 


在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 单 击 “ 全 部 清空 ”按钮 ， 将 会 删除 剪贴 板 中 所 有 内 容 。 单 击 “ 全 
部 粘贴 ”按钮 ， 会 将 剪贴 板 中 所 有 对 象 同时 粘贴 到 文档 中 点 光标 所 在 位 置 。 使 用 饼 标 

提示 拖 动 “剪贴 板 ” 窗 格 的 标题 栏 ， 可 以 移动 窗 格 的 位 置 ， 将 其 放置 到 屏幕 的 任意 位 置 ， 
单 击 窗 格 右上 角 的 “关闭 ”按钮 于 可 以 关闭 “剪贴 板 ” 窗 格 。 
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2. 让 剪贴 板 窗 格 自动 打开 


使 用 “前 贴 板 ” 窗 格 是 对 大 量 对 象 进行 快速 复制 
操作 的 一 种 快捷 方法 , 但 每 次 在 粘贴 前 打开 < 剪贴 板 ” 
窗 格 又 略 显 麻 烦 ， 如 果 一 直 在 界面 中 保留 “前 贴 板 ” 
窗 格 又 会 使 程序 界面 显得 不 够 简捷 。 此 时 可 以 通过 设 
置 在 进行 复制 和 前 切 操作 时 自动 打开 < 剪贴 板 ” 窗 格 。 

在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 单 击 “ 前 贴 板 ” 窗 格 中 的 “ 先 
项 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “自动 显示 Office 
剪贴 板 ”选项 ， 如 图 3.35 所 示 。 此 时 ， 当 有 文本 复 
制 或 剪 切 操作 时 ，“ 剪 贴 板 ” 窗 格 将 自动 打开 。 图 3.35 选择 “自动 显示 Office 剪贴 板 ” 命 令 


这 里 ， 如 果 选 择 “ 按 Ctrl+C 两 次 后 显示 Office 剪贴 板 ” 选 项 ， 则 当 按 “CtrltC” 键 2 
次 后 将 自动 打开 “剪贴 板 ” 窗 格 。 








提 示 
3. 在 Windows 任务 栏 中 显示 “剪贴 板 ” 图 标 

利用 Office 剪贴 板 功能 ， 能 够 快速 复制 多 处 不 相 邻 的 内 容 。 默 认 情 况 下 ， 打 开 “ 剪 贴 板 ” 窗 
格 后 ， 在 Windows 任务 栏 上 将 显示 剪贴 板 图 标 ， 如 图 3.36 所 示 。 这 里 可 以 看 到 ， 将 鼠标 指针 放置 
到 该 图 标 上 时 ， 系 统 将 显示 剪贴 板 中 当前 对 象 数 和 可 以 放 入 剪贴 板 的 最 大 对 象 数 。Office 前 贴 板 最 
多 能 够 添加 24 个 项 目 ， 当 添加 第 25 个 项 目 时 ，Office 会 自动 删除 第 1 个 项 目 以 保持 剪贴 板 中 始终 
有 24 个 项 目 。 ni 

在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 单 击 “选项 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 
在 打开 的 菜单 中 取消 对 ”在 任务 栏 上 显示 Office 剪贴 板 图 标 ” 


选项 的 勾 选 ， 则 Windows 任务 栏 上 将 不 再 显示 剪贴 板 图 标 ， 二 _ 
如 图 337 所 示 。 图 3.36 在 任务 栏 上 显示 剪贴 板 图 标 











图 3.37 取消 对 “在 任务 栏 上 显示 Office 剪贴 板 图 标 ” 选 项 的 选择 


3.3 ”在 文档 中 输入 特殊 内 容 





文字 是 Word 文档 的 基本 元 素 ， 但 Word 文档 中 的 元 素 不 仅仅 局 限于 文字 ， 还 包括 各 种 符号 、 
时 间 和 公式 等 。 本 节 将 介绍 如 何在 Word 文档 中 输入 特殊 内 容 的 方法 和 技巧 。 
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Word 文档 中 的 文本 操作 【'“ 


3.3.1 输入 符号 和 特殊 字符 


在 一 些 特殊 的 场合 ， 创 建 的 文档 中 往往 需要 输入 特殊 的 字符 和 符号 。 在 Word 中 ， 特 殊 符号 和 
字符 的 输入 并 不 是 一 件 很 难 的 事情 , 下 面 将 通过 一 些 具体 的 实例 来 介绍 Word 2016 中 特殊 字符 和 符 
号 的 输入 技巧 。 


1. 在 文档 中 输入 生僻 字 


有 时 候 ， 需 要 在 文档 中 输入 生僻 字 ， 此 时 可 以 使 用 Word 的 输入 符号 功能 来 实现 这 些 生 个 字 的 
输入 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


在 功能 区 中 打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 。 在 列表 中 列 出 了 
常用 的 符号 , 选择 符号 选项 即 可 将 其 插入 到 文档 中 。 如 果 列 表 中 没有 需要 使 用 的 符号 , 则 可 选择 “其 
他 符号 ”命令 ， 如 图 3.38 所 示 。 
四 此 时 将 打开 “符号 ”对 话 框 的 “符号 ” 选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “( 普 通 文本 )” 
选项 ， 在 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 子 集 ， 如 这 里 的 “CJK 统一 汉字 扩充 A” 在 对 话 框 
的 列表 中 选择 需要 使 用 的 生僻 字 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 3.39 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 生僻 字 即 可 
插入 到 文档 中 。 
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图 3.38 选择 “其 他 符号 ”命令 图 3.39 选择 需要 插入 的 生僻 字 


使 用 上 面 的 方法 输入 生僻 字 最 大 的 困难 在 于 查找 需要 的 文字 ， 下 面 介 绍 一 个 更 实用 的 
操作 技巧 。 在 文档 中 输入 一 个 与 需要 输入 的 生僻 字 部 首相 同 、 笔 画 相 同 或 相近 的 字 ， 

提 示 。 在 文档 中 选择 该 字 。 打开“ 符号 ”对 话 框 ，Word 会 自动 定位 到 该 字 ， 如 图 3.40 所 示 。 
在 该 字 的 周围 查找 到 需要 的 文字 ， 选 择 该 文字 并 将 其 插入 到 文档 即 可 。 
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图 3.40 ”自动 找到 选择 的 文字 
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2. 输入 西方 姓名 之 间 的 分 隔 符 
在 文档 中 ， 有 时 需要 输入 国外 人 士 的 姓氏 ， 这 些 姓 氏 的 中 间 会 使 用 一 个 黑 点 “。 ”来 分 隔 。 这 


在 文档 中 输入 姓氏 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 添加 分 隔 符 的 位 置 。 在 功能 区 中 的 “插入 ” 
选项 卡 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ”命令 ， 如 图 3.41 所 示 。 

区 此 时 将 打开 “符号 ”对 话 框 ， 在 “符号 ”选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “Wingdings” 
字体 ， 在 对 话 框 的 列表 中 选择 符号 “.”， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 则 该 符号 被 插入 到 文档 中 ， 如 图 3.42 














所 示 。 
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= 
图 3.41 放置 插入 点 光标 并 选择 “其 他 符号 ”命令 图 3.42 ”插入 分 隔 符 


3. 使 用 快捷 键 输入 特殊 符号 


在 进行 文档 输入 和 编辑 时 , 往往 需要 输入 各 种 特殊 的 符号 , 这 些 符号 往往 直接 使 用 键盘 无 法 输 
入 。 如 果 使 用 “符号 ”对 话 框 来 进行 插入 ， 操 作 又 略 显 复杂 。 实 际 上 ，Office 已 经 为 这 些 常用 的 特 
殊 符 号 提供 了 输入 快捷 键 ， 直 接 使 用 快捷 键 即 可 实 



































现 这 些 符号 的 快速 输入 。 下 面 介绍 一 些 常见 符号 的 “|= 1 x 
输入 快捷 键 。 ER 二 
在 一 些 企业 文档 中 ， 经常 需 要 输入 注册 符 | =- 全 Se 
“@”、 版 权 符 “©” 和 商标 符 “™” 等 。 按 照 上 面 轩 - ~ 
介绍 的 方法 打开 “符号 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 打开 ， sass a 
“特殊 符号 ” 选项 卡 。 在 “字符 ” 列表 中 将 能 够 找 
到 上 面 提 到 的 3 个 符号 ， 选 择 符号 后 单 击 “ 插 入 ” a 
按钮 即 可 将 选择 的 符号 插入 到 指定 的 位 置 ， 如 图 ”2s Ci 
3.43 所 示 。 这 里 ， 也 可 以 从 列表 中 查 到 这 些 特殊 符 。 [es [ese 
号 的 快捷 键 ， 在 文档 编辑 时 可 以 直接 按 这 些 快捷 键 a] | 器 
插入 符号 。 例 如 ， 按 “Ctrl+AltrC” 键 即 可 在 插入 点 
光标 出 插入 版 权 标注 。 i 





四 在 Word 文档 中 ,经 常 需要 使 用 省 略 号 和 破 折 号 , 这 2 种 符号 都 无 法 用 键盘 直接 输入 。 启 
动 Word， 在 中 文 输入 状态 下 按 “Shiftt6” 键 即 可 输入 省 略 号 ， 按 “Shiftt_” 即 可 在 文档 中 输入 破 
折 号 ， 按 “Ctrl+ Alt+.” 将 能 够 输入 英文 省 略 号 ， 如 图 3.44 所 示 。 
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Word 文 档 中 的 文本 操作 “1“ 


国 按 “CtritAlt+shiftt? ” 键 ， 可 以 在 文档 中 输入 反 转 的 问号 。 按 “Ctrl+Alt+Shiftt1” 键 将 
能 够 在 文档 中 输入 反 转 的 感叹 号 ， 如 图 3.45 所 示 。 

















: 一 吊 “| ei 
第 1 页 , 共 1 页 10 个 当 用 B®- 4 + 100% 第 1 页 . 共 1 页 121 字 号 杞 - 0 + 100% 
图 3.44 输入 省 略 号 和 破 折 号 图 3.45 输入 反 转 的 问号 和 感叹 号 
4. 快速 输入 重 又 词 


在 文档 中 ， 有 时 需要 用 到 重 县 词 。 重 倒 词 一 般 分 为 2 类 ， 一 类 是 ABAB 型 ， 如 商量 商量 、 研 
究 研 究 和 考虑 考虑 等 ， 一 类 是 AABB 类 型 ， 如 平平 安安 、 斯 斯 文 文 和 高 高 兴 兴 等 。 一 个 一 个 地 输 
入 或 者 采用 复制 和 粘贴 的 方法 都 显得 不 太 方便 。 下面 介绍 使 用 快捷 键 来 快速 输入 这 类 特殊 的 重 营 词 
的 方法 。 

在 文档 中 输入 重叠 字 的 一 个 词语 ， 如 这 里 输入 “商量 ”这 2 个 字 ， 把 插入 点 光标 放置 到 
这 个 词 的 后 面 ， 按 Ctrl+Y 键 即 可 得 到 “商量 商量 ”这 个 词 ， 如 图 3.46 所 示 。 

加 将 插入 点 光标 放置 到 “平安 ”这 个 词 的 中 间 ， 按 Ctrl+Y 键 即 可 得 到 “平平 安安 ”这 个 词 ， 
如 图 3.47 所 示 。 
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图 3.46 ”获得 重 又 词 图 3.47 得 到 “ 轻 轻 松 松 ” 这 个 词 
在 Office 中 ,快捷 键 CtrltY 的 作用 是 重复 上 次 的 操作 ， 因 此 在 输入 文字 后 ， 插 入 点 光 
标 放置 到 不 同 的 位 置 即 可 获得 不 同 的 重 登 词 。 
提 示 
5， 输 入 带 转 数字 
在 编写 文档 时 ， 有 时 需要 插入 带 圆圈 的 数字 。 在 Word 2016 中 ,使 用 “符号 ”对 话 框 可 以 方便 
地 插入 20 以 内 的 带 圈 数 字 ， 具 体操 作 方 法 如 下 所 示 。 
打开 “符号 ”对 话 框 ， 在 “ 子 集 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 带 括号 的 字母 数字 ”选项 ， 在 对 话 
框 的 列表 中 选择 需要 插入 的 数字 后 单 击 “插入 ”按钮 。 此 时 ， 选 择 的 带 圈 数 字 被 插入 到 文档 中 ， 如 
图 3.48 所 示 。 
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图 3.48 插入 带 图 数字 

区 这 里 ， 只 能 插入 1 一 10 这 10 个 带 圈 数 字 ， 如 果 需 要 插入 11 一 20 这 10 个 带 圈 数 字 ， 可 以 
使 用 字符 代码 来 实现 。 在 “符号 ”对 话 框 中 的 “字符 代码 ”文本 框 中 输入 数字 代码 ， 如 246a， 按 
AlttX 键 后 在 该 对 话 框 中 即 会 出 现 带 圈 数 字 D， 如 图 3.49 所 示 。 在 “字符 代码 ”文本 框 中 选择 该 
带 圈 数 字 后 ， 按 Ctrl+C 键 复制 该 字符 ， 在 文档 中 按 Ctrl+V 键 将 字符 粘贴 到 需要 的 位 置 即 可 。 
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图 3.49 在 “字符 代码 ”文本 框 中 出 现 带 圈 数 字 
11~20 这 10 个 带 圈 数字 的 代码 分 别 是 : 11 一 一 246a、 12 一 一 246b、 13 一 一 246c、14 一 一 246d、 
15 一 一 246e、16 一 一 246f、17 一 一 2470、13 一 一 2471、19 一 一 2472、20 一 一 2473。 
提 示 
6. 输入 上 下 标 


在 编辑 科学 类 文档 时 ， 需 要 输入 上 标 或 下 标 ， 有 时 甚至 需要 同时 为 某 个 字符 添加 上 标 和 下 标 。 
下 面 将 介绍 在 文档 中 输入 上 标 和 下 标的 操作 方法 。 
(1) 在 文档 中 输入 字符 “H2”， 选 择 作为 下 标的 数字 2， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 下 标 ” 按 
钮 ， 则 数字 “2” 变 为 字母 “H” 的 下 标 ， 如 图 3.50 所 示 。 
(2) 在 文档 中 输入 字符 “X4”， 选 择 数字 “4” 后 单 击 “ 上 标 ” 按 钮 ， 数 字 变 为 字母 的 上 标 ， 
如 图 3.51 所 示 。 
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图 3.50 选择 的 数字 变 为 下 标 图 3.51 选择 的 数字 变 为 上 标 


0 在 选择 文字 后 ， 按 Ctrl+ = 键 能 将 其 变 为 下 标 ， 按 CtrltShift+ = 键 能 将 其 变 为 上 标 。 
提 示 

(3) 如 果 需 要 同时 创建 上 标 和 下 标 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 来 操作 。 输 入 字符 “R2 4”， 选 择 数 
字 “2 4” 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ” 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按钮， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 
行 合 一 ”命令 ， 如 图 3.52 所 示 。 此 时 将 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 这 里 不 需要 进行 任何 设置 ， 直 
接 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 此 时 即 可 获得 上 下 标 效果 ， 如 图 3.53 所 示 。 
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局 | 3 用 | 邮 人 | 兽 目 
中 Re， 
‖ 1: 
轩 四 中 民 + ee 
图 3.52 选择 “ 双 行 合 一 ”命令 图 3.53 ”获得 同时 含有 上 标 和 下 标的 文字 效果 
这 里 ， 作 为 上 标 和 下 标的 字符 间 必 需 添 加 一 个 空格 ， 和 否则 进行 双 行 合 一 操作 后 2 个 字 
符 都 将 成 为 下 标 。 
忆 
7. 输入 拼音 文字 


对 于 某 些 特殊 文档 ， 有 时 需要 输入 拼音 文字 。 在 Word 中 输入 拼音 文字 一 般 有 2 种 方法 ， 下 面 
分 别 对 这 2 种 方法 进行 介绍 。 

第 1 种 方法 是 直接 使 用 拼音 字体 ， 具体 的 操作 方法 是 : 在 文档 中 首先 输入 需要 的 文字 , 选择 这 
些 文字 后 ， 将 这 些 文字 的 字体 更 改 为 拼音 字体 即 可 ， 如 图 3.54 所 示 。 

采用 上 面 这 种 方法 来 输入 拼音 文字 是 十 分 方便 的 , 但 是 添加 拼音 后 汉字 字体 却 是 固定 , 用 户 无 
法 根据 需要 自 定义 。 为 了 能 够 让 其 中 的 汉字 的 字体 符合 用 户 的 需要 ， 可 以 使 用 Word 提供 的 拼音 标 
注 功能 来 为 文字 添加 拼音 。 
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在 文档 中 选择 需要 标注 拼音 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “拼音 指 
南 ” 按 钮 ， 如 图 3.55 所 示 。 
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3.54 ”使 用 拼音 字体 图 3.55 单 击 “ 拼 音 指南 ”按钮 





史 此 时 将 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 使 用 对 话 框 可 以 对 加 注 的 拼音 的 对 齐 方式 、 字 体 、 字 
号 和 偏 移 量 进行 设置 。 这 里 只 对 拼音 的 字体 进行 修改 ， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
此 时 选择 文本 被 添加 拼音 ， 如 图 3.56 所 示 。 
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图 3.56 文字 加 注 拼音 
如 果 不 选择 文字 而 直接 使 用 “拼音 指南 ”命令 ， 则 Word 会 为 插入 点 光标 所 在 处 的 词 
或 字 添加 拼音 。 另 外 ，Word 的 “拼音 指南 ”功能 不 能 自动 识别 多 音字 。 因此， 如 果 拼 
提 示 。 音 有 误 ， 可 以 在 “拼音 指南 ”对 话 框 的 文本 框 中 对 相应 文字 进行 修改 。 


3.3.2 输入 日 期 和 时 间 


对 于 一 些 特殊 文档 , 如 通告 、 员 工 档案 和 员工 信息 表 等 , 文档 中 需要 插入 日 期 或 时 间 数 据 。Word 
2016 为 日 期 和 时 间 的 输入 提供 了 一 些 贴心 的 功能 ， 如 在 文档 中 输入 年 份 〈( 如 “2017 年 ”) 后 按 Enter 
键 ，Word 会 自动 在 插入 点 光标 处 插入 当前 的 日 期 ， 其 格式 如 “2017 年 4 月 17 日 星期 一 ”。 另 外 , 用 
户 也 可 以 用 Word 的 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 来 自 定义 日 期 和 时 间 格 式 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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将 插入 点 光标 放置 到 需要 插入 时 间 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 日 
期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 图 3.57 所 示 。 
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mE- 
图 3.57 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 
四 此 时 将 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “可 用 格式 ”列表 中 选择 插入 的 日 期 或 时 间 
格式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 日 期 或 时 间 将 按照 选择 的 格式 插入 到 文档 中 ， 如 图 3.58 所 示 。 
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EXE 三 





图 3.58 插入 日 期 或 时 间 

在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 的 “语言 (国家 /地 区 ) ”下 拉 列 表 中 有 “英语 (美国 )” 
(7 和 “中 文 (中 国 ) ”2 个 选项 ， 选 择 不 同 的 选项 将 决定 不 同 的 时 间 日 期 格式 。 如 果 勾 
选 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 则 插入 日 期 和 时 间 到 文档 后 ， 文 档 每 次 打开 都 将 自动 更 新 它 
们 的 显示 值 。 在 对 文档 进行 编辑 时 ， 直 接 按 AlttShift+D 键 将 能 插入 系统 当前 日 期 ， 如 
果 按 AlttShifttT 键 将 插入 系统 当前 时 间 。 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 的 “可 用 格式 ” 列 
表 中 选择 某 个 格式 后 ， 单 击 “ 设 为 默认 值 ”按钮 即 可 将 其 设置 为 默认 值 ， 使 用 快捷 键 
时 将 插入 默认 格式 的 时 间 和 日 期 。 


3.3.3 在 文档 中 输入 公式 


在 一 些 专业 性 的 文档 中 ， 需 要 输入 公式 。 在 早期 的 Office 中 输入 公式 并 不 容易 ， 在 Word 2016 
中 ,公式 的 输入 已 经 变 得 相当 方便 , 用 户 可 以 根据 需要 快速 输入 各 种 复杂 的 公式 。 下 面 介绍 在 文档 
中 输入 公式 的 常用 方法 。 


往 
里 
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1. 输入 常用 公式 


将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 插入 公式 的 位 置 ， 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”组 中 单 击 
“公式 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 打 开 的 列表 中 将 列 出 内 置 的 常用 公式 ， 选 择 相应 的 选项 ， 公 式 即 可 
文档 中 ， 如 图 3.59 所 示 。 


插入 到 
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图 3.59 插入 公式 


果 在 “内 置 ” 列 表 中 无 法 找到 需要 的 公式 ， 可 以 在 “公式 ”列表 中 选择 “Office.com 中 的 其 


他 公式 ”选项 ， 此 时 将 打开 一 个 下 级 列表 , 在 下 级 列表 中 寻找 需要 的 公式 插入 到 文档 中 ， 如 图 3.60 


所 示 。 
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图 3.60 选择 


“Office.com 中 的 其 他 公式 ” 
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2. 手写 输入 公式 


如 果 问 一 个 初学 者 ,是 使 用 键盘 输入 公式 容易 还 是 使 用 笔 在 纸 上 书 写 公 式 容易 , 我 想 答案 肯定 
是 用 笔 输入 要 容易 。Word 2016 提供 了 一 个 “墨迹 公式 ”功能 ， 用 户 能 够 使 用 鼠标 或 其 他 的 输入 方 
式 实现 手写 输入 公式 。 

在 “公式 ”列表 中 选择 “墨迹 公式 ”选项 ， 如 图 3.61 所 示 。 此 时 将 打开 “数学 输入 控件 ”对 
话 框 ， 在 对 话 框 中 使 “ 写 入 ”按钮 处 于 按 下 状态 。 在 对 话 框 中 间 的 输入 区 域 中 拖 动 鼠 标书 写 公式 ， 
Word 会 自动 对 书写 的 内 容 进行 识别 并 转化 为 公式 。 书 写 完成 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 书 写 的 公式 即 
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3.61 选择 “墨迹 公式 ”选项 
在 手写 输入 时 ， 如 果 Word 对 手写 输入 的 字符 识别 错误 ， 可 以 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 。 鼠 标 指针 将 





变 为 橡皮 擦 ， 拖 动 橡皮 探 可 以 擦 除 掉 错 误 的 字符 ， 如 图 3.63 所 示 。 
X3+2x 











3.62 书写 公式 3.63 ” 擦 除 掉 错误 的 字符 
在 “数字 输入 控件 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 择 和 更 正 ”按钮 ， 拖 动 鼠 标 绘制 一 个 选择 框框 选 出 错 的 
内 容 。Word 会 对 框 选 内 容 进 行 识别 并 给 出 一 个 选项 列表 ， 选 择 列表 中 正确 的 选项 即 可 更 改 出 错 的 
内 容 ， 如 图 3.64 所 示 。 
在 “数字 输入 控件 ”对 话 框 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 输 入 的 所 有 内 容 被 删除 ， 如 图 3.65 所 示 。 
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图 3.65 ”删除 输入 的 所 有 内 容 
3. 自 定 义 公式 
在 Word 文档 中 ， 要 输入 自 定义 公式 ， 除 了 使 用 上 面 介绍 的 “墨迹 


公式 ”功能 之 外 ， 还 可 以 使 


用 Office 自 带 的 “公式 工具 ”来 设计 公式 。 下 面 以 在 文档 中 输入 一 个 数学 式 为 例 来 介绍 具体 的 操 


作 方 法 。 





在 文档 中 将 插入 点 光标 放置 到 需要 插入 公式 的 位 置 ， 在 “公式 ”列表 中 选择 “插入 新 公 


式 ” 选 项 ， 如 图 3.66 所 示 。 
区 此 时 文档 中 将 插入 公式 输入 框 ， 同 时 功能 区 中 将 打开 “公式 了 
输入 框 中 可 以 直接 输入 字符 ， 如 图 3.67 所 示 。 








[ 具 设计 ”选项 卡 。 在 公式 


国 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 上 下 标 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 上 下 标 样式 ， 如 图 3.68 
所 示 。 该 样式 框 插入 到 当前 位 置 ， 将 插入 点 光标 放置 到 位 于 下 方 的 输入 框 中 输入 字符 e， 按 一 键 选 
择 指数 输入 框 输入 需要 的 代数 式 ， 这 样 就 完成 了 指数 式 的 输入 ， 如 图 3.69 所 示 。 
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图 3.67 在 公式 框 中 输入 字符 
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图 3.69 输入 指数 式 
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[四 按 一 键 将 插入 点 光标 移 到 整个 公式 的 后 面 ， 在 “符号 ”列表 中 选择 “加 村 

















于 





插入 到 公式 中 ， 如 图 3.70 所 示 。 
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图 3.70 选择 “加 重 号 运算 符 ” 





辆 在 公式 框 中 插入 括号 , 如 图 3.71 所 示 。 在 括号 中 输入 字符 后 选择 插入 一 个 分 数 , 如 图 3.72 


所 示 。 
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图 3.71 在 公式 中 插入 括号 
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图 3.72 选择 插入 分 数 
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9 将 插入 点 光标 放置 到 分 数 的 分 母 输入 框 中 ,输入 数字 2. 按 1 键 选 择 分 子 输入 框 后 选择 “ 带 


有 次 数 的 根 式 ” 选 项 ， 如 图 3.73 所 示 。 依 次 输入 格式 的 根 指数 和 被 开 方 数 ， 如 图 3.74 所 示 。 至 此 ， 
这 个 公式 输入 完成 。 
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图 3.74 输入 根 指数 和 被 开 方 数 
4. 保存 自 定义 公式 


很 多 时 候 ， 一 个 公式 不 是 仅仅 只 在 当前 文档 中 出 现 。 如 果 每 次 需要 使 用 该 公式 时 都 输入 一 次 ， 
那么 工作 效率 就 很 低 。 实 际 上 ,在 创建 了 自 定义 公式 后 ， 可 以 将 其 保存 起 来 ,在 下 一 次 需要 使 用 该 
公式 时 直接 将 其 插入 文档 。 


在 文档 中 选择 插入 的 公式 ， 单 击 公式 输入 框 右 侧 的 下 三 角 箭头 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选 
择 “ 另 存 为 新 公式 ”命令 ， 如 图 3.75 所 示 。 
区 此 时 将 打开 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “名 称 ”文本 框 中 输入 公式 的 名 称 ， 在 
“说 明 ” 文 本 框 中 输入 对 公式 的 注释 。 完 成 后 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 3.76 所 示 。 
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图 3.75 选择 “另存 为 新 公式 ”命令 3.76 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 
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四 公式 被 保存 后 ， 当 需要 使 用 该 公式 时 ， 可 以 打开 “公式 ”列表 ， 在 列表 中 将 出 现 保存 的 
定义 公式 ,将 鼠标 指针 放置 于 公式 选项 上 时 可 以 获得 公式 的 提示 信息 。 单 击 该 选项 ,公式 即 可 插入 
到 文档 中 ， 如 图 3.77 所 示 。 














图 3.77 使 用 自 定义 公式 
四 在 “公式 ”列表 中 右 击 自 定义 公式 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “整理 和 删除 ”命令 将 打开 “ 构 


RP 
建 基 块 管理 器 ”对 话 框 。 对 话 框 的 “构建 基 块 ”列表 中 列 出 了 “公式 ”列表 中 列 出 的 公式 ， 当 前 的 
自 定义 公式 处 于 选择 状态 。 单 击 “ 编 辑 属 性 ”按钮 ， 将 打开 “修改 构建 基 块 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 
框 可 以 对 公式 的 相关 属性 进行 修改 ， 如 图 3.78 所 示 。 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 将 可 以 从 “公式 ”列表 中 
把 选择 的 公式 删除 。 





























单 构 建 芭 兴 可 这 行 也 





局 于 委 一 生 音 元 到 的 人 于. 


FCS) | Building Blocke dote 
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| 用 于 革 一 宇 半 所 Rt 的 公式。 

















图 3.78 修改 自 定义 公式 属性 
3.3.4 “自动 更 正 ” 和 “自动 图 文集 ”功能 的 使 用 


“自动 更 正 ” 和 “自动 图 文集 ”是 Word 的 2 个 重要 功能 ， 巧 妙 地 使 用 它们 能 够 有 效 地 提高 特 
殊 内 容 的 输入 效率 。 下 面 介绍 自动 更 正和 自动 图 文集 在 快速 输入 字符 时 的 使 用 技巧 。 


第 3 章 yg 


Word 文 档 中 的 文本 操作 “1“ 


1. 使 用 “自动 更 正 ” 功 能 快速 输入 常用 字符 


Word 为 输入 某 些 特殊 符号 而 设置 了 快捷 键 ， 但 这 些 设置 并 不 全 面 。 在 创建 文档 时 ， 用 户 经 常 
会 遇 到 需要 反复 输入 某 些 字符 的 情况 ,如 单位 名 称 、 客 户 名 或 某 个 电话 号 码 等 。 此 时 ,用 户 可 以 将 
这 些 字符 添加 到 自动 更 正 条 目 中 ， 从 而 实现 这 些 字符 的 快速 输入 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 

启动 Word ,打开 “Word 选项 ”对 话 框 ,选择 “校对 ”选项 ， 单 击 对 话 框 右 侧 的 “自动 
更 正 选项 ” 栏 中 的 “自动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 图 3.79 所 示 。 

区 在 打开 的 对 话 框 中 选择 “自动 更 正 ”选项 不， 在 “替换 ”文本 框 中 输入 实际 输入 的 字符 ， 
在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 自动 更 换 后 的 内 容 。 完 成 输入 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 3.80 所 示 。 
此 时 ， 设 置 项 被 添加 到 列表 中 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “自动 更 正 ”对 话 框 。 
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3.79 单 击 “自动 更 正 选项 ”按钮 图 3.80 添加 自动 更 正 内 容 


为 了 在 文档 中 输入 字符 后 能 够 被 自动 更 换 ， 这 里 必须 勾 选 “键入 时 自动 赫 换 ” 复 选 框 
注意 。 如 果 需 要 ， 用 户 还 可 以 对 “替换 ”和 “替换 为 ”文本 框 中 的 内 容 进 行 修改 。 
加 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “Word 选项 ”对 话 框 ， 此 时 在 文档 中 只 要 输入 yf，Word 会 自动 
将 该 字符 替换 为 文字 “ 轶 凡 设计 工作 室 "”， 从 而 实现 了 这 段 特殊 字符 的 快速 输入 。 
在 输入 自动 更 改 中 设置 的 被 蔡 换 字符 后 ， 字 符 将 被 自动 替换 。 如 果 需 要 输入 的 是 被 替 
换 字符 本 身 ， 可 以 在 字符 被 替换 后 按 “CtrlHZ” 键 取消 昔 换 即 可 。 





提 示 

2. 使 用 “自动 图 文集 ”功能 快速 输入 常用 字符 

对 于 经 常 需要 输入 的 内 容 ， 可 以 使 用 Word 的 自动 图 文集 功能 来 实现 快速 输入 。 在 Word 2016 
中 ,“ 自 动 图 文集 ”按钮 被 添加 到 功能 区 中 ， 在 使 用 该 功能 前 需要 首先 添加 该 按钮 。 下 面 介 绍 使 用 
自动 图 文集 来 实现 常用 字符 输入 的 操作 方法 。 

团 启动 word 2016， 在 “文件 ”窗口 中 选择 “选项 ”命令 打开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 对 
话 框 中 选择 “快速 访问 工具 栏 ” 选项， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 
9 命令 ”选项 。 此 时 在 其 下 的 列表 中 将 出 现 所 有 不 在 功能 区 中 的 命令 ， 选 择 “自动 图 文集 ”选项 ， 
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单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 右 侧 的 列表 中 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “Word 选项 ”对 
话 框 ， 如 图 3.81 所 示 。 

















图 3.81 将 “自动 图 文集 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 


加 在 文档 中 选择 需要 添加 到 自动 图 文集 中 的 内 容 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 自 动 图 文集 ” 
按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “将 所 选 内 容 保存 到 自动 图 文集 库 ” 选 项 ， 如 图 3.82 所 示 。 
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图 3.82 选择 “将 所 选 内 容 保存 到 自动 图 文集 库 ” 选 项 
国 此 时 将 打开 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 在 “类 
别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “创建 新 类 别 ” 选 项 ， 如 图 3.83 所 示 。 此 时 将 打开 “新 建 类 别 ” 对 话 框 ， 在 
对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 类 别 的 名 称 ， 完 成 输入 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 该 对 话 框 ， 如 图 
3.84 所 示 。 















































加 在 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 的 “说 明 ” 文 本 框 中 设置 当前 项 目的 注释 内 容 ， 在 “保存 位 
置 ”下 拉 列表 中 选择 保存 的 位 置 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 3.85 所 示 。 
新 建构 建 基 块 x 务 建 构建 基 块 ? x 
名 称 (N): 天 生 我 材 必 有 用 匀称 (N): | 天 生 我 材 必 有 用 
应 (@): 自动 加 文集 加 EE(G): 电动 文 集 加 
关 SI(Q: 。 守 规 SBIG。。 | 名 人 名 寺 加 
说 明 D): eee. | 
新 建 类 到 ? x | 
保存 位 置 (S: 保存 位 置 (S: ”Normal.dotm ~ 
人 称 (NJ: 名人 生计 让 
选项 (O): 仅 插入 内 容 图 运 项 (Q): 仅 插入 内 容 Md 
CeJ | * Cw |]| ww | Ej 
图 3.83 新 建构 建 基 块 图 3.84 新 建 类 别 图 3.85 设置 说 明文 字 和 保存 位 置 
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Word 文 档 中 的 文本 操作 “1“ 


加 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 自 动 图 文集 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 将 出 现 刚才 创建 的 新 类 
别 ， 在 该 类 别 中 将 出 现 刚才 添加 的 词 条 。 将 鼠标 指针 放置 在 该 选项 上 ， 将 会 出 现 有 关 的 说 明 。 单 击 
该 选项 ， 词 条 将 会 插入 到 文档 中 ， 如 图 3.86 所 示 。 





























图 3.86 插入 词 条 
3.3.5 ”文本 的 插入 和 改写 


在 默认 情况 下 ，Word 2016 文档 中 文字 是 以 插入 方式 输出 的 。 此 时 在 输入 文字 时 ,文字 将 自动 
按照 从 左 向 右 的 顺序 输入 。 如 果 需 要 在 文档 的 某 个 位 置 插入 文本 ,在 插入 状态 下 ,放置 插入 点 光标 
后 直接 输入 文本 ， 输 入 文字 右 侧 的 文字 将 随 着 文字 的 输入 自动 后 移 。 

在 对 文档 进行 编辑 修改 时 ， 经 常 需 要 将 已 有 的 文字 替换 为 另外 的 文字 。 一 般 的 方法 是 ， 先 选择 
文字 ， 按 Delete 键 将 其 删除 ， 然 后 再 输入 文字 。 实 际 上 ， 利 用 Word 的 改写 功能 ， 能 够 一 步 就 完成 
上 述 操作 ， 下 面 介绍 具体 的 方法 。 

[ 团 将 插入 点 光标 放置 到 需要 修改 的 文字 前 面 ， 按 Insert 键 将 输入 状态 更 改 为 “改写 ” 此 时 
在 状态 栏 上 可 以 看 到 当前 输入 状态 提示 ， 如 图 3.87 所 示 。 





静夜 思 . 








说 明月 光 , 好 业 并 中， 
鞋 头 记 明月 ， 低 头 居 故 多 。 
+ om mn 
图 3.87 放置 插入 点 光标 后 更 改 输入 状态 图 3.88 文字 被 改写 


3.4 查找 和 替换 





在 对 文档 进行 编辑 修改 时 ， 有 时 需要 在 文档 中 寻找 有 关内 容 。 如 果 文 档 不 大 ， 可 以 使 用 人 工 的 
方式 一 行 一 行 地 寻找 。 如 果 文档 很 大 ， 这 种 方法 就 不 是 一 个 好 方法 了 ， 工 作 效 率 低 不 说 ， 还 会 出 现 
遗漏 的 情况 。 实 际 上 ，O 皇 ce 提供 了 查找 和 替换 功能 ， 能 够 帮助 用 户 快速 找到 需要 的 内 容 ， 并 对 相 
关内 容 进 行 替 换 。 




















Word / Excel / PPT 2016 冉 轩 国 全 从 入 门 到 精通 


3.4.1 方便 的 “导航 ” 窗 格 


在 对 大 文档 进行 编辑 时 ， 往 往 需 要 在 文档 中 查找 某 些 文字 。Word 2013 提供 了 一 个 “导航 ” 窗 
格 , 使 用 该 窗 格 能 够 方便 快速 地 找到 需要 的 文本 ,并 将 在 文档 中 定位 文本 的 位 置 。 下 面 介绍 具体 的 
操作 方法 。 

启动 Word 2016 并 打开 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 ， 如 
3.89 所 示 。 








痰 的 色彩 到 肛 。 便 用 高 
讲 锡 蝴 色 急 人 妥当 用 
未 麻山 和 位 岳 革 、 兴 记 以 及 物 人 万 二 高光 和 了 第 区 坊 ， 佛 居多 具有 立 社 加。 





图 3.89 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 
四 此 时 将 打开 “导航 ” 窗 格 , 在 窗 格 的 “搜索 文档 ”输入 框 中 输入 需要 查找 的 文字 , Word 2016 
将 在 “导航 ”窗口 中 列 出 文档 中 包含 查找 文字 的 段落 ， 同 时 查找 文字 在 文档 中 将 突出 显示 。 在“ 导 
航 ” 窗 口中 单 击 该 段落 选项 ， 文 档 将 定位 到 该 段落 ， 如 图 3.90 所 示 。 
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在 选择 图 形 对 捍 后 ， 在 工具 箱 种 香 击 【六 充 ] 按 筷 ,选择 
和 于 话 丁 ， 如 图 421 所 示 ， 说 天 
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绪 、 周 推 和 方 负 这 
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图 3.90 显示 查找 到 的 文本 
在 “导航 ” 窗 格 中 ， 单 击 查找 结果 列表 框 上 的 “上 一 处 ”按钮 [人 |， 将 定位 到 当前 查找 
结果 上 一 个 结果 。 单 击 “ 下 一 处 ”按钮 | 可， 将 能 够 定位 到 当前 查找 结果 的 下 一 个 结果 。 

提示 在 “导航 ” 窗 格 的 “搜索 文档 ”输入 框 下 将 显示 当前 选择 的 是 第 几 个 搜索 结果 和 搜索 
结果 的 总 数 。 

国 使 用 “导航 ” 窗 格 不 仅 能 够 对 文本 进行 查找 ， 还 能 对 文档 中 的 图 形 、 表 格 和 公式 等 对 象 
进行 查找 。 在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 文本 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 , 此 时 打开 一 个 下 拉 菜单 ， 在 菜单 的 “ 查 
找 ” 栏 中 给 出 了 可 以 查找 的 对 象 。 例 如 ， 选 择 “ 图 形 ” 命 令 ，Word 将 查找 文档 中 插入 的 图 片 ， 并 
且 自 动 选择 文档 中 的 第 一 张 图 片 ， 如 图 3.91 所 示 。 
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自 1 页 , 失 5 页 4560 十 字 ”而 英 需 美 动 ” 斤 所 明 骗 - + 110%6 
图 3.91 查找 文档 中 的 图 片 

在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 文本 框 右 侧 的 下 三 角 [van 1 x 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选项 ”命令 。 此 时 | 上 a ee 
将 打开 “ “查找” 选项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 勾 选 相 | wm 和 
应 的 选项 ， 可 以 对 查找 方式 进行 设置 ， 如 图 3.92 所 示 。 上 Eee me939 
3.4.2 ”在 Word 中 进行 模糊 查找 Bi 

在 一 篇 长 文档 中 ， 如 果 用 户 需要 查找 某 个 词 ， 但 6 [J] 





是 却 忘掉 了 该 词 的 完整 文字 ， 只 是 记得 部 分 词语 ， 要 
找到 需要 的 词语 ， 就 需要 使 用 通配符 来 进行 模糊 查找 。 图 3.92 ““ 查 找 ” 选 项 ”对 话 框 

在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “高 级 查找 ”选项 ， 如 图 3.93 所 示 
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“4.2 渐变 填充 - 
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图 3.93 选择 “高 级 查找 ”选项 


区 此 时 将 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “查找 ”选项 卡 中 选择 “使 用 通配符 ” 
复 选 框 。 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “* 色 ”， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 图 3.94 所 示 。 在 这 
里 ,“*” 表 示 的 是 任意 多 个 字符 ,因此 Word 查找 到 的 结果 是 包含 文字 “ 色 ” 及 其 前 面 的 所 有 文字 。 
文档 中 查找 到 的 内 容 将 被 选择 ， 如 图 3.95 所 示 。 
辆 在 “查找 内 容 ” 文本 框 中 输入 “? 色 ”， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 图 3.96 所 示 。 这 里 ， 
“?” 代 表 任 意 的 单个 字符 ， 有 几 个 “?” 就 代表 有 几 个 字符 。 因 此 ， 这 里 查找 的 结果 可 能 是 文档 中 
为“ 彩色 ”“ 调 色 ” 和 “颜色 ”等 ， 如 图 3.97 所 示 。 



































Word / Excely/ PPT 2016 固 轩 国 信 从 入 门 到 精通 


(7 


提 示 


加 在 “查找 内 容 ” 文本 框 中 输入 “[ 颜 调 ] 色 ”， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 图 3.98 所 示 。 














“4.2 渐变 填充 。 


沿 夺 消 充 可 以 为 图 形 午 委 活 加 2 种 式 2 种 以 此 的 糊 获 扑 平 泪 斩 灾 的 鱼 科 效 果 。 志 用 洛 
交 丰 元 能 避 间 免 启 包 特 剧 交 化 而 给 人 市 示 的 生硬 古 , 是 图 形 设计 的 一 个 重要 的 技巧 , 其 党 用 
未 表现 网 人 的 后 号 、 刘 诺 以 及 内 依 表 再 高 浊 和 月 脑 区 博 ， 使 允 所 且 有 立信 看。 


划 1 页 - 闪 5 页 160T 宁 本 开本 改色 + TIO% 


利和 es - 0 





图 3.94 “查找 与 替换 ”对 话 框 
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图 3.95 文档 中 查找 到 的 内 容 被 选择 


这 里 ， 选 择 “使 用 通配符 ” 复 选 框 后 ，Word 将 允许 在 查找 中 使 用 通配符 。 此 时 ，“ 区 
分 大 小 写 ” 和 “全 字 匹 配 ” 复 选 框 将 处 于 灰色 不 可 用 状态 。 











添加 2 种 或 2 种 以 上 的 旺 疼 的 平滑 渐变 的 色彩 效果 。 全 用 浙 
而 给 人 藻 示 的 生硬 是 ， 是 图 形 设计 的 一 个 重 覃 的 技巧 , 其 常用 ~ 


了 国 画 “ Ci 





图 3.96 使 用 “? ”来 查找 





这 里 ， 
文字 ， 

















«[]” 
如 图 3.99 所 示 。 
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ra 加 村 
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来 指定 要 查找 的 字符 之 一 。 因 











图 3.97 选择 找到 的 内 容 





此 ,文档 中 “颜色 ”和 “ 调 色 ”都 是 符合 查找 条 件 


< 








aa 3 2 3 3 3 天 






AW 芍 暑 认 府 可 情 充 方 
安 俩 料 的 象 度 。 【边界 】 向 调 医用 
越 牢 , 磊 色 过 渡 就 相生 硕 。 





有 [a EE 于 





3.98 ”使 用 “[]” 进 行 查找 


3.99 选择 查找 到 的 文字 


得 
Sl 


第 3 章 志 攻 : 
Word 文档 中 的 文本 操作 【'“ 
这 里 ， “查找 内 容 ” 文 本 框 可 以 最 多 输入 255 个 字符 。 当 文档 处 于 搜索 状态 时 ， 可 以 
按 CtrlHPage Down 键 查找 下 一 个 搜索 内 容 。 在 关闭 了 “查找 和 替换 ”对 话 框 后 ， 如 果 
需要 查找 最 近 查找 过 的 字符 ， 可 以 直接 按 ShifttF4 键 查找 下 一 处 的 相同 字符 ， 连 续 按 


这 个 组 合 键 可 以 在 文档 中 依次 向 下 查找 相同 的 字符 。 
3.4.3 ”替换 文本 


蔡 换 文本 就 是 将 文档 中 查找 到 的 某 个 字 或 词 ， 
修改 为 另 一 个 字 或 词 。 当 文档 内 容 较 少 时 ， 可 以 使 
用 人 工 查找 的 方式 来 进行 操作 。 如 果 文 档 内 容 较 多 ， 
人 工 查找 就 不 是 一 个 好 办 法 了 , 此 时 可 以 使 用 Word 
的 替换 功能 来 快速 进行 查找 替换 ， 下 面 通过 一 个 实 
例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


区 打开 文档 , 现在 需要 将 文档 中 的 “现象 简 “对 





4.21 【 洗 杰 霄 序 】 对 话 框 " 





便 ”， 更 改 为 “线性 渐变 ” 如 图 3.100 所 示 。 on a A 
加 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 开始 进 计生 区 人 生生 作 人 

行 查找 的 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 Se 

单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 图 3.101 所 示 。 a RR 














$F | uaocnd watccod ABBE De” 
,本 1 
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“42 ”渐变 填充 


1 而 - 关 5 剖 1600 71 4 搬 \ 如 5 -+ 0% 


me i 绰 红 
-mi 加 





图 3.101 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 





[加 此 时 将 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “替换 ”选项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 





h 输 入 需 


要 查找 的 内 容 ， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 需要 替换 为 的 文字 。 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 3.102 
所 示 。 文 档 中 与 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 文本 相符 的 文字 将 自动 蔡 换 为 “替换 为 ”文本 框 中 的 文 














字 ， 如 图 3.103 所 示 。 


a 1 x 


喜 沈 ID】 戎 洋 (P) 定位 (6) 2 4 8 0 全 村 加 全 0 a 
ora [A 四 | FE Ce 
wm ES 3 司 421 【区 坟 充 】 对 和 本 

二 六 为 WI: | 线性 尖 变 司 3 。 1 线性 汝 变 。 





加 装 性 汝 变 指 的 是 2 种 或 2 种 闵 上 志 色 之 各 产生 直线 型 的 额 名 渐变 ， 这 种 浙 变 是 并 色 饱 


> a Se [esr op| a5 





壬 1 页 , 基 5 页 15017 守 全 TX 国有- 


-和 度 在 一 定 方向 上 线性 递增 或 递 钴 ， 这 种 方式 是 CorelDRAW 的 8 只 者 交 填充 方 式 。 ~ 


+ 100% 





图 3.102 “查找 和 替换 ”对 话 框 图 3.103 文字 自动 替换 
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这 里 ， 如 果 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 文 档 中 第 一 个 相符 的 文字 将 被 选择 ， 文 字 不 会 
被 自动 替换 。 再 次 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ，Word 将 从 当前 位 置 继续 向 下 查找 。 单 击 

提 示 对话 框 中 的 关闭 按钮 将 关闭 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 

3.4.4 “文档 中 的 特殊 蔡 换 操作 


Word 的 替换 功能 并 不 是 仅仅 能 够 帮助 我 们 快速 实现 大 量 文本 的 自动 痊 换 ， 其 还 能 够 对 一 些 特 
殊 对 象 进行 查找 和 蔡 换 ， 以 提高 文档 编辑 处 理 的 效率 。 下 面 介 绍 2 个 灵活 应 用 替换 功能 的 实例 。 


1. 快速 替换 文档 中 所 有 图 片 A 


视 加 | 格式 | 柯 式 | 日 





在 对 文档 进行 编辑 处 理 时 ， 有 时 需要 将 文档 中 
的 图 片 转换 为 指定 图 片 ， 如 果 一 张 一 张 进行 蔡 换 ， 
则 需要 花费 很 多 时 间 。 使 用 Word 的 查找 和 蔡 换 功 
能 ， 能 够 快速 实现 图 片 的 替换 。 下 面 介绍 具体 的 操 
作 方 法 。 














贺 在 文档 中 选择 图 片 , 按 CtHC 键 将 图 片 复 一 一 一 
制 到 剪贴 板 中 ， 如 图 3.104 所 示 。 图 3.104 选择 图 片 并 复制 


罗网 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “替换 ”选项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 搜索 代码 
“^g”， 指 定 搜索 的 对 象 为 图 片 。 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 代码 “^c”， 指 定 替换 对 象 为 剪贴 板 中 
的 对 象 。 在 “搜索 ”下 拉 列 表 中 选择 “向 下 ”选项 指定 搜索 方向 。 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 
3.105 所 示 。 由 于 当前 位 置 并 非 文档 的 开头 ，Word 在 进行 向 下 查找 替换 操作 后 会 提示 是 否 从 头 进行 
查找 ， 以 避免 文档 中 还 有 漏 掉 的 内 容 ， 如 图 3.106 所 示 。 如 果 需 要 ， 单 击 “ 是 ”按钮 将 从 开头 到 当 
前 位 置 再 次 进行 查找 替换 操作 。 
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== 更 小 山 HE) 人 金太) 查找 下 一 处 四 
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DAC 
Om 3 OEoma 
Dz 口 ESESO 
口 使 用 进 酌 符 LU) 回 区 分 全 /上 和 CD Microsoft Word x 
口 Rag 口 sm5sssa 
口 考 失 部 有 形式 | 0 Ww 
Pe sse a 
是 否 从头 释 综 兰 幸 ? 
sa 
闪光 [Qj 符 焉 属 式 日 ”TREE | | 
sm | 
图 3.105 “查找 和 替换 ”对 话 框 图 3.106 提示 是 否 从 头 开始 


“搜索 ”下 拉 列 表 框 中 的 选项 用 于 选择 查找 或 替换 的 方向 ， 其 有 3 个 选项 ， 它 们 分 别 
是 “向 下 ”“ 向 上 ”和 “全 部 ”。 当 选择 “向 上 ”选项 时 ，Word 将 从 当前 位 置 向 上 进 
提 示 行 搜索 。 如 果 选 择 “全 部 ”， 则 Word 会 对 整个 文档 进行 搜索 。 





国 在 完成 替换 操作 后 , Word 将 提示 整个 蔡 换 过 程 中 进行 蔡 换 的 
次 数 ， 如 图 3.107 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 文 档 中 所 有 图 片 将 替换 为 


剪贴 板 中 的 图 片 。 


2. 快速 替换 文本 格式 


Word 的 查找 和 替换 功能 是 强大 的 ， 其 不 仅 能 够 
对 文本 和 图 片 等 对 象 进行 替换 , 还 可 以 进行 文字 格式 
的 替换 ， 以 快速 实现 大 批量 文字 格式 的 设置 。 

[ 团 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “替换 ” 选 
项 卡 , 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 单 击 放置 插入 点 光标 。 
单 击 “ 更 多 ”按钮 在 对 话 框 中 获得 更 多 的 设置 项 。 单 
击 “格式” 按钮， 在 打开 的 列表 中 选择 “字体 ”选项 ， 
如 图 3.108 所 示 。 

区 此 时 将 打开 “查找 字体 ”对 话 框 ， 在 对 话 
框 的 “字体 ”选项 卡 中 对 需要 查找 的 文字 样式 进行 设 
置 。 这 里 ， 在 “中 文字 体 ”下 拉 列表 中 选择 需要 查找 
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Word 文 档 中 的 文本 操作 “1“ 





Microsoft Word 





@ 全 部 完成. 完成 19 处 普 科 。 
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图 3.107 








完成 操作 


Desmmoy 
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回 区 人 全 /本 tbQ 
Dems 
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的 字体 ， 在 “字形 ”列表 框 中 选择 “加 粗 ” 选项 ， 在 ”图 3.108 在 “格式 ”列表 中 选择 “字体 ”选项 


4#w 一 旦 ” 


“字号 ”列表 框 中 选 


选项 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 3.109 所 示 。 


国 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “替换 为 ”文本 框 中 单 击 放置 插入 点 光标 ， 再 次 单 击 “格式 ” 


9» 公公 


按钮 并 选择 打开 列表 中 的 “字体 

















此 时 将 打开 “替换 字体 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 叶 








Fh 设置 “字体 ” 





Mo 
“字形 ”和 “字号 ”， 并 为 文字 添加 下 划 线 。 完 成 设置 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 , 如 图 3.110 
所 示 。 
理 找 字体 ? x 3 人 多 x 
Fy SHY RV 
FD OD: _ #0 地 Gy 
宗 体 方正 格 体 简体 ”~ Nn 瑟 
有 Sl 
文字 外 (D: 再 文字 体 (: Ee bP 气 
新 有 文字 所 > 宁 六 
亲本 ac THE 二 本 和 0。 着 本 号 ( HO: Te): 下 二 ah。 考量 号 
Fe 同 司 | age 同 ~ zm 局 国 ze 回 加 | 
人 果 于 
国 出 和 8 线 I 加 FW 国 小 型 = 闻 3(M) LDL 男 阳 SVD 加 小 垩 大写 字号 LN) 
加 双 晶 险 绪 (D 轩 克 GO) 国会 各 太守 (和) 回 双 革除 笑 山 国 三 bO) 回 全 部 三 闻 母 向 
加 上 ED) Rx® DE] 国 -Hg 国 Rx® 加 st) 
Ca lee 加 FR) [De] 
E23 了 
微软 乍 越 ”AaBbCc 一 | -一 微软 卓越 AaBbCe 一 | 
此 字体 样式 限于 旦 示 , 打印 对 符 秒 用 是 柱 乒 的 匹配 样 式 - 此 广 洒 样式 限于 号 志 ， 打 外 对 构 条 用 县 相近 的 匹配 样式. 
四 
本 [ Ss EE >| 














3.109 “查找 字体 ”对 话 框 





图 3.110 “替换 字体 ”对 话 框 
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[加 此 时 ， 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “查找 [saw 

















内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 下 将 显示 出 查找 和 替换 的 | me so sa 一 
文本 格式 信息 ， 如 图 3.111 所 示 。 单 击 “ 全 部 替换 ” 按 | 过 cia gai 和 
钮 ，Word 将 根据 设置 的 文本 格式 进行 查找 ， 并 将 查找 了 
到 的 文本 替换 为 设置 的 格式 。 完 成 替换 后 ，Word 会 给 [下 ” 

出 提示 对 话 框 ， 提 示 完 成 替换 的 个 数 。 单 击 “ 确 定 ” | Gs [ee | 下 se [essg] | w 
按钮 关闭 该 对 话 框 即 可 完成 当前 的 蔡 换 操作 。 ax i 旧 








图 3.111 显示 查找 格式 和 替换 格式 


3.5 本章 拓展 


本 节 将 介绍 与 文本 操作 有 关 的 一 些 技巧。 
3.5.1 使 用 智能 剪 切 和 粘贴 


Word 具有 智能 剪 切 和 粘贴 功能 ， 可 以 设置 在 粘贴 文本 时 自动 调整 间距 、 自 动 调 整 表格 格式 和 
对 齐 方式 等 参数 。 使 用 智能 剪 切 和 粘贴 功能 ， 能 够 提高 文档 编辑 处 理 的 效率 。 下 面 介绍 在 Word 中 
进行 设置 的 方法 。 

启动 Word 2016 中 , 打开 “文件 ” 窗口， 在 窗口 左 侧 列表 中 选择 “选项 ”选项 打开 “Word 
选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 剪 切 、 复 制 和 粘贴 ” 栏 中 勾 选 “使 用 智 
能 剪 切 和 粘贴 ” 复 选 框 ， 开 启 智能 剪 切 和 粘贴 功能 ， 然 后 单 击 “设置 ”按钮 ， 如 图 3.112 所 示 。 

区 此 时 将 打开 “设置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “个 人 选项 ” 栏 中 根据 需要 选择 相应 的 复 选 框 。 
设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 3.113 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “Word 选项 ” 
对 话 框 ， 完 成 设置 。 
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3.112 单 击 “ 设 置 ”按钮 图 3.113 “设置 ” 对话 框 
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Word 文档 中 的 文本 操作 、 
3.5.2 快速 获得 繁体 字 文档 


在 实际 工作 中 , 有 时 需要 使 用 繁体 字 来 创建 文档 , 但 是 对 于 我 们 大 多 数 用 户 来 说 确实 习惯 于 使 
用 简体 字 的 。 此 时 ， 可 以 先 创建 简体 字 文 档 ， 然 后 使 用 Word 的 简 繁 体 字 转 换 功 能 来 获得 需要 的 繁 
体 字 文档 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 文档 中 选择 需要 转换 为 繁体 字 的 文本 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 中 文 简 繁 转换 ”组 
中 的 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 如 图 3.114 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 文本 即 被 转换 为 繁体 字 ， 如 图 3.115 所 示 。 


日 全 "也 多 Name 加 一 口 








折 稳 ” 


网 区 多 村 柱 ， 素 手 玉 房 前- " 
铭 得 周 部 顾 ， 时 对 误 撞 纺 。 " 
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3.114 选择 “ 简 转 繁 ”命令 


如 果 在 文档 中 不 选择 任何 的 文本 ， 直 接 单 击 “审阅 ” 选 项 卡 中 的 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 则 
时 人。 全文 将 由 简体 转换 为 繁体 。 


(2) 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 中 的 “中 文 简 繁 转换 ”按钮 ， 在 打开 菜单 中 选择 “ 简 繁 转换 ”命令 
将 打开 “中 文 简 繁 转换 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 的 “转换 方向 ” 栏 中 选择 相应 的 单 选 按钮 确定 文本 的 
转换 方向 ， 勾 选 “ 转 换 常 用 词汇 ” 复 选 框 ， 则 可 以 在 简 繁 词汇 间 进 行 转换 ， 如 图 3.116 所 示 。 单 击 
“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 即 可 按照 设置 进行 简 繁 转换 。 























中 文 简 繁 转 搁 | 
加 转 近 方向 
加 吕 村 体 中 文 转 换 为 简体 中 文中 
- 下 第 " 图 简体 中 文 转换 为 繁体 中 文 (S) 
咏 第 全 票 柱 ， 素 手 玉 房 前 . 使 用 潜 澳 台地 区 的 异体 字 (U) 
识 尖 周 闻 碳 ， 时 尘 训 近东 RS 
= 回转 将 党 用 语汇 OO 
写 定 义 词 内 (D).. 取消 
第 1 页 , 共 2 页 26/52 人 只 即 可 - 生 + 100% 国王 到 
图 3.115 选择 文字 转换 为 繁体 字 3.116 “中 文 简 繁 转换 ”对 话 杠 


(3) 在 “中 文 简 繁 转换 ”对 话 框 中 单 击 “ 自 定义 词典 ”按钮 将 打开 “简体 繁体 自 定义 词典 ” 
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对 话 框 ， 使 用 对 话 框 “ 编 辑 ” 栏 中 设置 项 可 以 对 简 繁 转换 的 词典 进行 编辑 修改 。 例 如 ， 这 里 在 “ 转 
换 方向 ”下 拉 列 表 中 选择 简体 繁体 转换 的 方向 ， 在 “添加 或 修改 ”文本 框 中 输入 需要 转换 的 简体 词 
汇 ， 此 时 在 “转换 为 ”文本 框 中 将 自动 给 出 对 应 的 繁体 词汇 。 在 “词性 ”下 拉 列 表 中 选择 该 词汇 的 
词性 ， 如 这 里 选择 “人 名 ”选项 。 完 成 编辑 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 3.117 所 示 。 此 时 Word 将 
提示 词汇 添加 到 词典 中 ， 如 图 3.118 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 即 可 。 

















简体 如何 定义 沁 闪 家 “区 
4 1 
pT 油 或 8 性 人 。。。 车 抽 为 加 
a | | 呐 记 
加 / 吏 
信 本 以 桂 自 宇 义 启 由 导 击 万 csv 妇 档 ， 以 保 与 但 人 二 三 化 下 x: 纪 未 纺 沁 家 至 。 自 定 义 词典 x 
SN St 此 词汇 已 被 添加 到 自 定义 词典 
SD) 
天 | 确定 
3.117 编辑 简 繁 转自 定义 词典 图 3.118 ”Word 提示 对 话 框 


(4) 如 果 需 要 能 在 其 他 Word 文档 中 使 用 当前 文档 的 自 定义 词典 ， 可 以 在 “简体 繁体 自 定义 
词典 ”对 话 框 中 单 击 “ 导 出 ”按钮 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 选择 词典 保存 的 路 径 和 词 
典 文件 的 文件 名 ， 如 图 3.119 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 将 当前 词典 导出 保存 。 如 果 需 要 使 用 该 
自 定义 词典 ， 只 需要 在 “简体 繁体 自 定义 词典 ”对 话 框 中 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 选 择 保 存 的 词典 文件 
即 可 。 
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图 3.119 导出 自 定义 词典 
3.5.3 ”使 用 搜索 代码 进行 查找 


Word 2016 的 查找 和 蔡 换 功能 是 强大 的 ， 其 不 仅 可 以 查找 文本 和 特殊 格式 ， 还 可 以 通过 使 用 搜 
索 代 码 查找 文档 中 的 特殊 对 象 。 使 用 搜索 代码 ， 能 够 使 查找 和 替换 操作 更 加 方便 快捷 。 下 面 介绍 具 
体 的 操作 方法 。 


打开 文档 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 ”选项 卡 。 在 选项 卡 的 “搜索 选项 ” 栏 
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中 取消 “使 用 通配符 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 在 “搜索 ”下 拉 列 表 框 中 选择 搜索 范围 。 在 “查找 内 容 ” 文 
本 框 中 输入 搜索 代码 “^g”， 该 代码 表示 搜索 图 片 。 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 查 找到 的 图 片 将 被 
选择 ， 如 图 3.120 所 示 。 
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图 3.120 ”使 用 搜索 代码 查找 图 片 
加 在 “查找 内 容 ”文本 框 中 输入 “人 信人 ^#”， 
档 中 查 到 与 其 格式 一 致 的 数字 ， 如 图 3.121 所 示 。 


E273 


单 击 “查找 下 一 处 ”按钮 ， 此 时 将 能 够 在 文 
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E Re 
| “823 ”渐变 填充 的 类 型 - 
ax |2# 同 = 
Dre [E00 ’ 对 妥 后 ， 在 | 具 简 站 时 于 【入 苑 ] 控 负 ， 迁 注 【 才 区 十 区] 节令， 加 图 427 
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图 3.121 查找 指定 格式 的 数字 
在 Word 中 ， 代 码 “ff” 表示 匹配 0~ 9 之 间 的 数字 ， 代 码 “^$” 表 示 任意 的 字母 ， 代 
提示 。 码 “^?” 表 示 匹 配 任意 字符 。 
国 在 “查找 内 容 ” 文本 框 中 输入 “^d”， 


单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 此 时 将 能 够 在 文档 中 查 
找到 文档 中 的 域 ， 如 图 3.122 所 示 。 
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图 3.122 ”查找 文档 中 的 域 
如 果 记 不 住 哪些 常用 的 搜索 代码 也 没有 关系 ， 这 里 可 以 将 插入 点 光标 放置 到 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 特 殊 格 式 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选项 ， 则 “查找 
提 示 内容 ”文本 框 中 将 插入 对 应 的 搜索 代码 。 





Word 文档 的 基本 构成 要 素 是 文字 ， 多 个 文字 集中 在 一 起 构成 了 段落 。 
在 一 篇 文档 中 ， 往 往 包含 了 一 个 或 多 个 段落 。 文 档 中 的 段落 和 字符 需要 设置 
固定 的 外 观 样式 ， 这 就 是 文字 和 段落 的 格式 。 文 字 的 格式 包括 文字 的 字体 、 
字号 和 颜色 等 。 段 落 的 格式 包括 段落 的 缩 进 方式 、 段 落 或 行 间 距 以 及 段落 的 
对 齐 方式 等 。 本 章 将 介绍 Word 文档 中 的 文字 和 段落 格式 的 设置 技巧 ， 这 些 
技巧 将 能 够 帮助 读者 创建 美观 且 更 具 可 读 性 的 文档 。 





4.1 设置 文本 格式 


在 默认 情况 下 , 输入 文字 时 , 文字 会 具有 默认 的 格式 , 但 这 个 格式 很 多 时 候 不 能 满足 用 户 的 需 
求 。 例 如 ， 输 入 的 标题 和 内 容 在 默认 情况 下 格式 是 一 致 的 ， 这 显然 无 法 起 到 突出 重点 内 容 的 目的 ， 
也 会 造成 阅读 的 困难 。 因 此 ， 在 对 文档 进行 编辑 处 理 时 ， 设 置 文本 格式 是 文档 处 理 的 基本 操作 。 


4.1.1 基本 的 文字 设置 


文档 中 的 文字 , 具有 默认 的 样式 , 很 多 时 候 为 了 美化 文档 , 突出 文字 的 功能 , 让 读者 更 加 注意 ， 
需要 对 文字 的 外 观 进 行 设置 。 文 字 外 观 的 设置 包括 设置 文字 的 字体 、 字 号 和 颜色 等 。 下 面 对 文 字 的 
设置 技巧 进行 介绍 。 

1. 设置 字体 和 字号 


在 默认 情况 下 ，Word 2016 使 用 的 文字 格式 是 大 小 为 五 号 、 字 体 为 等 线 字体 。 对 于 用 户 来 说 ， 
不 同 的 文档 , 对 文字 的 大 小 和 字体 会 有 不 同 的 需求 。 下 面 介绍 在 文档 中 对 字体 和 字号 进行 设置 的 常 
规 方法 。 
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(1) 启动 Word 2016 并 打开 文档 ， 在 文档 中 选择 需要 进行 设置 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“字体 ”组 的 “字体 ”中 选择 相应 的 选项 设置 文字 字体 ， 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 设 
置 文字 的 大 小 ， 如 图 4.1 所 示 。 
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4.1 设置 选择 文字 的 字体 和 字号 
(2) 在 文档 中 选择 文字 ， 文 字 旁 会 出 现 一 个 浮动 工具 栏 ， 使 用 该 工具 栏 同 样 可 以 设置 文字 的 
字体 和 字号 ， 如 图 4.2 所 示 。 











4.2 使 用 浮动 工具 栏 设置 文字 的 字体 和 字号 


2. 设置 文字 的 颜色 

默认 情况 下 ,文档 中 文字 的 颜色 都 采用 黑色 。 更 改 文字 颜色 可 以 使 文字 以 异 于 黑色 的 颜色 显示 ， 
从 而 使 文字 醒目 ， 以 获得 不 同 的 视觉 效果 。 

在 文档 中 选择 需要 设置 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 
钮 上 的 下 三 角 按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 颜色 即 可 应 用 于 选择 的 文字 ， 如 图 4.3 所 示 。 

及 在 “字体 颜色 ”列表 中 如 果 没 有 需要 使 用 的 颜色 ， 可 以 选择 其 中 的 “其 他 颜色 ”选项 打 
开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 自 定义 ”选项 卡 中 对 颜色 进行 自 定义 。 完 成 设置 以 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 4.4 所 示 。 自 定义 的 颜色 即 可 应 用 于 选择 的 文字 。 
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图 4.3 设置 文字 颜色 4.4” 自 定义 颜色 


$4 庄重 


文本 和 段落 格式 1“ 

3. 加 粗 、 倾 儿 和 下 划 线 

在 Word 文档 中 ,为 了 让 某 些 特殊 的 文字 突出 和 醒目 ， 可 以 采用 让 文字 加 粗 、 黑 体 显示 、 倾 斜 
显示 和 添加 下 划 线 。 

在 文档 中 选择 文字 后 ， 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ”按钮 “倾斜 ” 按 
钮 和 “下 划 线 ”按钮 可 以 使 文字 加 粗 和 倾斜 显示 ， 同 时 为 文字 添加 下 划 线 ， 如 图 4.5 所 示 。 

加 默认 情况 下 ,文字 添加 的 下 划 线 是 一 条 直线 。 单 击 “ 下 划 线 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 
打开 的 列表 中 选择 相应 的 选 可 以 更 改 下 划 线 的 线 型 ， 如 图 4.6 所 示 。 
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图 4.5 ”使 文字 加 粗 、 倾 斜 并 添加 下 划 线 图 4.6 更 改 下 划 线 的 线 型 


加 在 “下划线 ”列表 中 选择 “其 他 下 划 线 ”选项 打开 “字体 ”对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 ， 
在 对 话 框 中 可 以 设置 下 划 线 的 线 型 和 颜色 ， 如 图 4.7 所 示 。 
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图 4.7 设置 下 划 线 的 线 型 和 颜色 
4. 为 文字 添加 边框 和 底 纹 


为 文字 添加 边框 和 底 纹 , 除了 可 以 美化 文档 之 外 ,还 可 以 使 相应 的 文字 引信 注目 。 下 面 介绍 为 
文字 添加 边框 和 底 纹 的 方法 。 
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选择 文字 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 
如 图 4.8 所 示 。 


加 选择 文字 后 在 “字体 ”组 中 按 下 “字符 底 纹 ”按钮 ， 文 字 被 添加 底 纹 ， 如 





组 中 单 击 “ 字 符 边框 ”按钮 ， 文 字 被 添加 边框 ， 





























4.9 所 示 。 
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图 4.8 为 字符 添加 边框 
4.1.2 ”设置 字符 间距 


图 4.9 为 字符 添加 底 纹 


在 对 文档 进行 编辑 处 理 时 ， 有 时 需要 调整 文字 
之 间 的 间隔 。 调 整 文字 之 间 的 间隔 ， 一 种 方式 是 在 
文字 之 间 添 加 空格 ， 但 操作 方式 效率 较 低 且 无 法 实 
现任 意 的 字符 间距 。 实 际 上 ， 在 Word 中 ， 可 以 通 
过 直接 设置 字符 间距 来 调整 字符 间 的 距离 ， 将 它们 
的 间距 任意 加 宽 或 紧缩 。 

选择 需要 调整 字符 间距 的 文字 , 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ,如 图 4. 
i 字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 如 图 4.10 i 

区 在 打开 的 “字体 ”对 话 框 中 打开 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “间距 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 宽 ” 
选项 ， 在 其 后 的 “ 磅 值 ”微调 框 中 输入 字符 间距 加 宽 的 数值 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 
话 框 ， 如 图 4.11 所 示 。 选 择 文字 之 间 的 距离 被 加 宽 ， 如 图 4.12 所 示 。 
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图 4.11 选择 “加 宽 ” 选 项 后 设置 “ 磅 值 ” 图 4.12 选择 文字 被 加 宽 


第 4 齐 志 攻 : 
文本 和 段落 格式 1 
四 如 果 在 “间距 ”列表 中 选择 “紧缩 ”选项 ， 在 其 后 的 “ 磅 值 ”微调 框 中 输入 数值 ， 如 图 
4.13 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 后 ， 文 字 间距 将 缩小 ， 如 图 4.14 所 示 。 
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图 4.13 选择 “紧缩 ”选项 后 输入 “ 磅 值 ” 图 4.14 文字 间距 缩小 


4.2 ”设置 段落 格式 























一 篇 文章 往往 包含 了 多 个 段落 , 为 了 使 其 段落 层次 清晰 明了 , 通常 需要 为 段落 设置 格式 , 例如 ， 
让 标题 居中 显示 , 段 首 文字 之 间 空 出 2 个 字符 。 段落 格 式 的 设置 包括 设置 段落 的 对 齐 方式 、 段落 的 
缩 进 方式 和 段落 间距 等 方面 的 内 容 ， 本 节 将 对 这 些 知 识 进 行 介绍 。 


4.2.1 设置 段落 对 齐 方式 


设置 段落 对 齐 方式 实际 上 是 设置 段落 文本 在 页 面 中 以 一 种 什么 样 的 方式 放置 ,对 齐 方式 包括 左 
对 齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 、 两 端 对 齐 和 分 散 对 齐 。 设置 对 齐 方式 一 般 有 2 种 方法 ， 一 种 是 使 用 功能 
区 的 功能 按钮 ， 一 种 是 使 用 “段落 ”对 话 框 来 进行 设置 。 

选择 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 图 4.15 所 示 。 插 入 
点 光标 所 在 段落 文字 将 在 页 面 中 居中 对 齐 放置 ， 如 图 4.16 所 示 。 
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| 革 计 二 污 5 蝇 : 于 入 1 下 , 闫 2 页 10135 7 而 EN 让 
图 4.15 选择 文字 后 单 击 “ 居 中 ”按钮 4.16 选择 文字 居中 放置 





Word / Excel/ PPT 2016 固 轩 团 全 从 入 门 到 精通 


Word 中 段落 的 对 齐 方 式 除了 居中 对 齐 之 外 ,还 包括 左 对 齐 、 右 对 齐 、 两 端 对 齐 和 分 散 
对 齐 这 几 种 方式 。 将 鼠标 指针 放置 到 按钮 上 时 ， 将 获得 操作 提示 ， 根 据 提示 读者 将 了 
提 示 解 这 些 对 齐 方式 所 起 的 作用 ， 同 时 提示 还 给 出 了 操作 所 需要 使 用 的 快捷 键 ， 如 图 4.17 



































所 示 。 
De wa AaBt 二 
至 1 页 . 半 2 页 10/1360 人 学 大 4 加 35 站 -I 3 + 10% 
图 4.17 获得 对 齐 方式 提示 
四 选择 文字 后 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 段 落 ” 按钮 ， 
, 区 到 要 才 和 同 了 中。 摘 行 和 分 贾 思 中 文 上 sCH) 
如 图 4.18 所 示 。 此 时 将 打开 “段落 ”对 话 框 的 “ 缩 进 和 间 _ 
距 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 i 
即 可 对 对 齐 方式 进行 设置 ， 如 图 4.19 所 示 。 2 
x erg 
Desa 
同 如果 定 义 了 文 世 网 春 ， 则 它 台 抽 吾 二 六 这 (D) 
多 有 o 行 让 EN 屋 吕 全 Al: 
sea oF 四 lwesmw 同 四 
Damme 
-Ay A-m A re = M7 了, NFER 
-sea 加 
各 1 页 , 共 2 页 10/1360 个 字 ” 壕 中 文 (中国 单 Em 于 十 100% en A Wk NO 
图 4.18 单 击 “ 段 落 ” 按 钮 图 4.19 设置 对 齐 方式 


4.2.2 ”设置 段落 缩 进 


为 了 使 文档 中 段落 层次 分 明 ， 可 以 为 段落 设置 缩 进 方式 ,段落 的 缩 进 方式 分 为 首 行 缩 进 、 悬 挂 
缩 进 、 左 缩 进 和 右 缩 进 这 4 种 。 首 行 缩 进 是 指 段落 第 一 行文 字 的 缩 进 方式 ， 悬 挂 缩 进 则 正好 相反 ， 
指 的 是 除了 第 一 行 之 外 的 文本 的 缩 进 方式 。 左 缩 进 和 右 缩 进 用 于 确定 段落 距离 页 面 左右 两 侧 的 距 
离 。 下 面 介绍 段落 缩 进 的 设置 方法 。 

1. 使 用 “段落 ”对 话 框 设 置 段落 缩 进 

对 文档 中 段落 缩 进 进行 设置 ， 可 以 使 用 “段落 ” 对话 框 来 进行 设置 。 使 用 这 种 方法 进行 设置 的 
最 大 优势 是 可 以 通过 输入 数值 来 改变 缩 进 量 ， 缩 进 量 的 设置 比较 准确 。 





在 文档 中 选择 需要 设置 缩 进 的 段落 文本 ， 
“开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “段落 ”按钮 ， 
4.20 所 示 。 - 空 : 妥 -人 -| KA 着 
(有 此 时 将 打开 “段落 "对话 框 的 “ 缩 进 和 间 | 
距 ” 选 项 卡 ， 在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 首 ee 

四 ”六 该 务 有 一 香 样 子 吧 ,月 高 新 产 地 升 高 了 ,境外 瑟 政 证 孩子 们 的 欢 美 ， 已 经 昕 不 见 了 ;村 在 
行 缩 进 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 缩 进 值 ”微调 框 中 输入 |: see wees en 


基业 是 一 条 雪 亲 的 小 各 黎 .这 是 一 条 人 的 趣 “ 扣 天 亿 少 人 在， 冯 从 更 失守, 有 


缩 进 值 。 完 成 设置 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ，。 | S92 ep SA Sn RE 


光 损 隙 上 ， 这 路 上 阴 素 琳 的 ， 有 些 已 人， 今 殉 却 根 好 ， 马 然 月 光 也 还 是 淡淡 的 ，” 
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由 总 二 路 上 只 武 一 个 人 ， 青 外 手 破 若 - 这 一 片 天 地 好 像 足 我 的 , 我 也 像 超出 了 平 案 的 自己 ， 列 了 另 
如 图 4.21 所 示 。 选 择 段落 将 按照 设置 缩 进 ， 如 图 。 | -生机 志和 生 和 三 人 下 这 
4.22 所 示 。 全 1 多 , 共 2 负 J7971307 字 [i 币 而 -一 一 + 100% 





图 4.20 ”选择 段落 文本 后 单 击 “ 段 落 ” 按 钮 
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避 anwenwwitazan aataiz ay 3% 2 且 加 ~ 
mao。 后 四 [ea 天 这 几 天 心理 帮 不 宁 欧 。 今 上 在 院子 里 从 着 科 京 ， 忽 然 想起 日 日 志 过 的 车， 在 这 满月 的 
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光 里 , 总 该 另 有 一 于 样子 吧 。 月亮 浙 浙 地 升 高 了 , 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 , 已 经 听 不 见 了 
妻 在 层 里 拍 着 疾 儿 ， 迷 迷糊 和 地 中 着 咏 歌 。 我 悄悄 地 撤 了 大 衫 ， 带 上 门 出 去 。*+ 

沿 着 疹 塘 ,是 一 条 由 折 的 小 煤 局 路 ,这 是 一 条 出 合 的 路 ;白天 也 少 人 走 , 夜晚 更 加 寂寞 。 
荷塘 四 而 ,长 着 许多 树 ， 费 式 郁 邦 的 。 路 的 一 这 是 些 杨柳 ， 和 一 些 不 知道 名 字 的 树 . 没有 
月 光 的 晚上 ， 这 路 上 阴 霖 森 的 ， 有 坚 怕人 。 今 晚 却 很 好 ， 虽 然 月 光 也 还 是 淡淡 的 。* 
EF 路 上 只 我 一 个 人 ， 背 着 手 县 车 。 这 一 片 天 地 好 像 是 我 的 ; 我 也 像 超出 了 平常 的 自己 ， 到 
”了 另 一 世界 里 。 我 爱 热 间 ， 也 委 冷 静 ; 爱 群居 ， 也 爱 独处 。 像 今 晚上 ， 一 个 人 在 这 苍 沈 的 月 
下 , 什么 痢 可 以 想 ， 什 么 都 可 以 不 想 ， 便 觉 是 个 自由 的 人 。 白天 里 一 定 要 做 的 事 ， 一 定 要 说 
- 的话 现在 都 可 不 理 。 这 是 独处 的 妙 处 ， 我 且 受 用 这 无 边 的 荷 香 月 色 好 了 。" 
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图 4.21 设置 首 行 缩 进 图 4.22 设置 首 行 缩 进 后 效果 


[加 如 果 在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “悬挂 缩 进 ”选项 并 设置 “ 缩 进 值 ”如 图 4.23 所 示 。 
完成 设置 后 的 段落 效果 如 图 4.24 所 示 。 
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Demsx7 eR, pore ;这 儿 天 心里 颇 不 宁静 - 今 综 在 院子 里 从 着 衣 , 息 然 想起 日 日 走 过 的 有 有 接 , 在 这 满月 的 光 里 ， 
me 


总 读 另 有 一 看 样子 吧 。 月亮 新 渐 地 升 高 了 ， 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ， 已 经 听 不 见 了 ; 

和 要 在 压 里 拍 看 周 儿 ， 迷 迷糊 靳 地 苇 乔 虐 欢 我 悄悄 地 披 了 大 衫 ， 带 上 门 出 去 。* 
沿 看 背 塘 ， 是 一 条 自 折 的 小 煤 肯 路 。 这 是 一 条 曲 俱 的 路 ; 白天 也 少 人 走 、 夜 院 要 加 寂 赛 。 荷 
培 四 面 ， 长 看 许多 树 ， 蒜 蓝 孝 部 的 . 路 的 一 旁 ， 是 些 杨 柳 ， 和 一 些 不 知道 名 字 的 树 ,。 没 
有 月 光 的 绚 上 ， 这 路 上 阴森 麻 的 ， 有 些 怕人 。 今 晚 却 很 好 ， 双 然 月 光 也 还 是 淡淡 的 。* 
附 上 只 我 一 个 人 ， 育 卷 手足 在。 这 一 片 天 地 和 好 像 是 我 的 ; 我 也 像 超 出 了 平 带 的 自己 ， 到 了 另 
一 落 界 甲 - 考 乞 热 责 ”也 委 岭 青 : 妥 姓 民 ” 届 寺 独 外 、 倍 令 耻 上。 一 个 人 存 议 苍 苹 的 月 
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4.23 设置 悬挂 





缩 进 424 段落 的 悬挂 缩 进 效果 





Word / Excel/ PPT 2016 针 鲍 锅 因 从 入 门 到 精通 


加 在 “段落 ”对 话 框 的 “ 左 侧 ” 和 “ 右 侧 ”微调 框 中 输入 数值 设置 段落 左 侧 和 右 侧 缩 进 量 ， 
二 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 4.25 所 示 。 缩 进 量 设置 完成 后 的 段落 效果 ， 如 图 4.26 所 示 。 
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作者 ， 朱 自卫 


Es 这 几 天 心里 大 不 于 静 。 今 磺 在 琉 子 里 佐 看 乘凉 ,忽然 起 起 上 日 走 过 的 茶 娘 ， 
在 这 沽 月 的 光 里 ， 总 该 另 有 一 秋 样 子 吧 。 月 亮 渐渐 地 升 高 了 ,境外 马 聊 上 孩子 们 
的 欢笑 ， 已 经 听 不 见 了 ; 妻 在 层 里 拍 着 闲 儿 ， 和 过 迷糊 顶 地 嘟 着 良 亚 。 我 悄 情 地 披 
了 大 衫 . 各 上 门 出 去 ,+ 

党 看 茶 壤 ， 是 一 条 弗 折 的 小 保 局 路 。 这 是 一 条 筑 代 的 路 ; 白天 也 少 人 起 ， 夜 
耽 更 加 家 赛 。 茶 塘 四 面 ， 长 郑 许 多 树 ， 芳 邦 孝 的 ， 路 的 一 夯 ， 是 些 杨柳 ， 和 一 
各 不 知道 名 字 的 树 , 没有 月 光 的 阶 上 , 这 路 上 表 森 条 的 , 有 此 怕人 。 今 肥 却 很 好 
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图 4.25 设置 左右 缩 进 量 图 4.26 左右 缩 进 量 设 置 完 成 后 的 效果 


在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 击 “ 减 少 缩 进 量 ” 按 钮 和 “增加 缩 进 量 ”按钮 ， 
也 可 以 对 段落 的 缩 进 量 进行 调整 ， 如 图 4.27 所 示 。 按 “CtrlHM” 键 或 “Ctrl+ShiftHM” 

提 示 ， 键 可 以 增加 或 减 小 段落 的 缩 进 量 。 另 外 ， 当 按 住 “Alt” 键 拖 动 标尺 上 的 段落 标记 时 ， 
将 能 够 显示 缩 进 的 准确 数值 。 
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这 几 天 心里 版 不 宁静 。 今 院 在 院子 里 坐 闭 骤 谅 , 乱 然 起 起 日 日 走 过 的 共 桔 
在 这 满月 的 光 里 ， 总 读 另 有 一 秋 样 子 吧 . 月 亮 新 渐 地 升 高 了 , 济 外 马路 上 孩子 们 
的 欢 美 . 已 经 听 不 见 了 ; 妻 在 屋 里 拍 关 闵 儿 ， 迷 壕 寡 村 地 地 若 重 歌 ,我 悄悄 地 披 
了 大 衫 . 带 上 门 出 去 。* 
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图 4.27 “ 减 小 缩 进 量 ” 和 “增加 缩 进 量 ”按钮 

2. 使 用 标尺 来 设置 段落 缩 进 

设置 段落 的 缩 进 量 时 ， 一 个 比较 简单 直观 的 方式 就 是 使 用 界面 上 的 标尺 ,下面 介绍 具体 的 操作 
方法 。 

在 文档 中 选择 段落 文本 , 拖 动 标尺 上 的 “ 首 行 缩 进 ”标记 设置 段落 首 行 缩 进 量 , 如 图 4.28 
所 示 。 拖 动 “ 左 缩 进 ”标记 设置 段落 的 左 缩 进 量 ， 如 图 4.29 所 示 。 

区 拖 动 标尺 上 的 “悬挂 缩 进 ”标记 设置 段落 的 悬挂 缩 进 量 ， 如 图 4.30 所 示 。 拖 动 标尺 右 例 
的 “ 右 缩 进 ” 标 记 可 以 使 整个 段落 的 所 有 行 在 右 侧 向 左 缩 进 ， 如 图 4.31 所 示 。 








a a 3 人 路 的 一 兽 , 是 苦 杨 元 ， 和 一 些 
月光 的 六 上， 这 下 上 的 ， 有 芝 伯 人 ， 少 议和 他 ， 于 如 月 寺 忆 还 是 法 溉 的。 习 Wm BEA 这 隔 上 表亲 划 约 ， 有 村 怕人 ， 今 强 到 入 好 ， 昌 角 朋 光世 还 是 淡 
= 的 。 


“了 另 一 世 失 时 ,我 有 泊 间 , 也 妥 准 入; 委 本 必 分 现 上 ， 一 个 人 在 冯 二 下 的 月 ?| 一个 信 下 = 二 上 天 信阳 了 平 人 自 己 
到 ,1 th 便 党 是 个 自由 的 人 - 白天 时 一定 要 全 的 事 ， 一 定 要 说 到 凤 了 全- 攻 各 裕 于 但 也 要 准 萝 ; 委 妖 居 ， Se 二 en 9 
te 





+ 0% 


图 4.28 设置 首 行 缩 进 图 4.29 设置 左 缩 进 
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他 各 。 今 队 在 院子 下 人 着 科 站 和 然 相 棕 日 日 二 寺 的 匠 坟 在 这 需 F 这 几 天 心 于 频 不 全 静 。 信 现在 院子 时 此 若 叉 疗 ， 旬 然 想 起 日 走 过 的 表 


用 天 心理 呈 不 
月 的 光 里 ， 闪 访 另 有 一 各 析 地 喇 。 月 训 基 产地 升 高 了 境外 马 阔 上 险 地 们 9 境 ， 焉 这 病 月 的 光 里 ， 区 该 男 有 一 备 笠 子 吧 。 月 认 革 产地 升 次 
的 欢笑 .已 经 听 不 见 了 , 委 在 故里 柏 委 间 儿 ， 过 关内 所 上 者 卫 天 怕人 9 了 。 清 外 马 呈 上 秆 子 们 的 欢笑 ， 忆 经 对 不 见 了 ; 帮 在 天 办 拍 丰 
人 寺 扩 了 大 衫 大 上 门 出 去 =” 门 儿 如 多 业 地 地 看 由 吏 ,我 悄悄 地 坑 了 大 祖 , 六 上 站 出去。~ 
滑 香 向 站 ,是 一 条 则 白 约 小 煤 局 政 ， 这 是 一条 小 信 的 白天 昌 少 人 证 i EF 滑 理 前 村 征 一 条 各 折 的 小 煤 忆 涪 , 这 于 一 条 由 入 办 下 ;白天 也 少 人 走 ， 
民 要 .生地 四 西 ， 长 半 许 多 例 ， 菇 基 般 前 的 ,路 的 一 守 ， 录 此 二 相 ， 不 一 融 纲 更 加 入 下 从 如 四 下 ， 长 天 许多 榈 ， 戎 基 生 的， 中 
生 不 知道 名 宁 抽 所， 没有 月 光 询 溉 上、 这 路 上 用 衣 的 .有 信人. 字 涂 奔 。 于 得 杨 秆 ， 和 一 寿 不 知 才 名 字 的 要。 妨 有 月 无 的 晚上 这 
到 好 ， 虽 | 覆 上 了 林 春 的 ， 有 些 怕 和。 仿 观 却 很 好 ， 取 然 月 天 也 还 是 基 油 











图 4.30 设置 段落 的 悬挂 缩 进 图 4.31 设置 段落 的 右 缩 进 
OO re 





标志 与 上 方 的 不 同 。 其 上 方 是 一 个 三 角形 ， 这 就 是 悬挂 缩 进 标记 ， 拖 动 它 改变 段落 的 
是 挂 缩 进 量 ， 此 时 首 行 缩 进 标 记 不 会 改变 位 置 。 下 方 是 一 个 方块 标记 ， 这 就 是 左 缩 进 
标记 ， 拖 动 它 时 ， 标 尺 上 方 的 首 行 缩 进 标记 也 会 随 着 改变 ， 即 改变 的 是 整个 段落 的 左 


4.2.3 设置 行 间距 和 段落 间距 


得 
旨 


行 间距 指 的 是 段落 中 各 行 之 间 的 距离 , 段落 间距 则 是 指 段落 与 段落 之 问 的 距离 。 在 对 文档 进行 


编辑 时 ， 对 行 间距 和 段落 间距 进行 设置 是 改变 段落 外 观 的 一 种 常见 方式 。 

1 设置 行 间距 

在 Word 2016 中 设置 行 间距 的 方法 有 2 种 ， 
第 一 种 方法 是 使 用 “开始 ”选项 卡 的 “段落 " 
组 中 的 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 来 设置 行 间距 ， 
这 种 方法 可 以 将 Word 内 置 的 设置 值 直接 应 用 
到 段落 的 各 行 。 如 果 需 要 将 行 间距 设置 为 任意 
值 ， 则 可 以 使 用 “段落 ”对 话 框 来 进行 设置 。 
下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

加 在 段落 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 于 自 
落 中 ， 打 开 “ 开 始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 段 落 ”组 




















中 的 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 。 在 下 拉 菜 单 中 选 - 
择 行距 值 设置 段落 中 的 行距 ， 如 图 4.32 所 示 。 图 432 设置 行距 





Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 


[网 在 段落 中 放置 插入 点 光标 . 在 “开始 "选项 卡 的 段 i 
落 ” 组 中 单 击 “段落 ” 按钮， 如 图 4.33 所 示 。 打开 “段落 ”x 
对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ， 在 “间距 ” 栏 的 “行距 ” wwe Fr 加 


下 拉 列表 中 选择 “固定 值 ”选项 ， 在 其 后 的 “设置 值 微调 | mo 里 wee 
框 中 输入 行距 值 . 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按钮 关 闭 对 话 杠 。 | 一 
如 图 4.34 所 示 . 则 插入 点 光标 所 在 段落 的 行 间距 调整 为 设置 ~ - 人 二 


Ry 0 入 况 | 硬 国 图 
值 ， 如 图 4.35 所 示 。 口 zeta 
回 如 果 定 义 了 文风 守则 忆 动 和 玫 六 二 | 
PR 
ei 05 司 5: A) 





了 区 的 歌声 们 的。 这 时 候 半 和 与 花 也 有 一 毕 的 闻 动 像 闪 电 骤 ， 雷 时 传 过 和 有 娘 的 邦 边 去 了 ， 对 = 图 
第 1 页 共 1 页 91T 守 国生 同 全 AN 瑟 3 aeOD- ARMED) | | We | my 


提 示 
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口 硬 村 45 据 千 二 不 添加 空 必 (C) 上 


回 如 果 定 义 了 文本 网 阁 , 则 对 章 到 网 格 QO) 
5 





电 曲 折 折 的 荷 培 上面， 浆 户 的 是 现 后 的 叶子 。 时 子 出 水 根 高 ， 货 闪 的 押 女 的 福 。 后 后 的 


时 于 中间 ， 字 地 点 朋 大 些 和 花 让 和 人 开 天 的 ， 吉 益 到 地 条理 亲 JL9 ; 正如 一 和 入 的 区 
孩 ， 又 如 桥 天 晶 的 明 慰 ， 又 : 1 的 美人 ,微风 过 处 ， 迁 未 结 绎 清 在 ， 仿 证 远 处 两 克 上 动 











图 4.33 放置 插入 点 光标 后 单 击 “ 段 落 ” 按 钮 图 4.34 设置 行 间距 





[En 


紫 昌 折 折 的 荷塘 上 而 ， 次 秆 的 是 田 胃 的 叶子 。 叶子 出 水 篇 高 . 像 训 亭 的 舞女 的 廊 。 层 屋 的 
叶子 中 间 ， 零 星 地 点 并 看 些 白花 , 有 虞 幅 地 开 看 的 ， 有 矢 涩 地 打 看 采 儿 的 ; 正如 一 术科 的 用 
珠 ， 又 如 莉 天 里 的 星星 ， 又 如 剧 出 滩 的 美人 。 微 反 过 处 ， 送 来 缕缕 清理， 仿佛 远 处 高 楼 上 潜 
葬 的 歌声 似 的 。 这 时 候 半 了 与 花 也 有 一 丝 的 额 动 ， 像 闪电 般 , 委 时 传 过 荷 涪 的 那 边 去 了 。 叶 
子 本 是 扇 并 房 密 密 地 挨 着 , 这 便 客 然 有 了 一 道 凝 莫 的 波 妆 . 叶 子 计 下 是 脉 脏 的 流水 , 这 住 了 
后 不 能 见 一 些 颜色 ; 而 叶子 却 更 见 风 致 了 。” 
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图 4.35 行 间距 调 整 为 设置 值 
选择 需要 设置 行 间距 的 文本 ， 或 将 插入 点 光标 放置 到 需要 设置 行 间 距 的 段落 中 ， 按 
“Ctrl+1” 键 ， 可 以 将 其 设置 为 单 倍 行距 。 按 “CtrlH2” 键 可 以 将 其 设置 为 2 倍 行距 。 
按 “Ctrlt5” 键 可 以 将 其 设置 为 1.5 倍 行距 。 


2. 设置 段落 间距 


在 文档 中 , 一 个 段落 间距 往往 是 夹 在 2 个 段落 中 间 的 , 因此 调整 段落 间距 时 , 不 仅 需 要 调整 该 


段落 与 


前 一 个 段落 间 的 距离 ， 还 要 调整 该 段落 与 后 一 个 段落 间 的 距离 。 使 用 “段落 ”对 话 框 能 够 方 


便 地 实现 段 前 和 有 段 后 间距 的 调整 。 


加 将 插入 点 光标 放置 到 段落 的 任意 位 置 后 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “ 缩 进 和 间 
距 ”选项 卡 中 设置 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 值 ， 如 图 4.36 所 示 。 

加 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 文 档 中 段落 间距 按照 设置 进行 调整 。 段 落 间 
距 调整 前 和 调整 后 的 效果 如 图 4.37 所 示 。 





Dt 
回 知 时 了 之 9 风格, JW 到 
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图 4.36 设置 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 值 图 4.37 段落 间距 调整 前 后 对 比 
4.3 本章 拓 展 


下 面 介绍 与 文本 和 段落 有 关 的 一 些 拓展 知识 。 
4.3.1 使 用 制 表 符 


制 表 符 使 操作 者 能 够 方便 实现 向 左 、 向 右 或 居中 对 齐 文本 行 ， 同 时 也 可 以 实现 文本 、 小 数 数字 
和 竖 线 字符 的 对 齐 。 随 着 Word 表格 功能 的 增强 ， 制 表 符 看 上 去 已 经 没有 使 用 价值 了 ， 但 对 于 某 些 
特殊 场合 ， 使 用 制 表 符 能 够 起 到 事半功倍 的 作用 。 下 面 以 在 试卷 中 创建 姓名 、 班 级 和 学 号 填充 区 域 
为 例 来 介绍 制 表 符 的 使 用 方法 。 


启动 Word 2016,， 打开 需要 进行 编辑 的 文档 。 单 击 水平 标 尺 左 侧 的 制 表 符 按钮 ,直到 出 现 
“ 右 对 齐 式 制 表 符 ” 按 钮 。 在 水 平 标尺 上 单 击 插入 制 表 符 ， 如 图 4.38 所 示 。 








《相交 线 》 单 元 测试 题 


LE 后 Wl = -——+ * 100% 





图 4.38 插入 制 表 符 


加 在 水 平 标尺 上 任 选 一 个 制 表 符 双击 打开 “ 制 表 符 ”对 话 框 ， 在 “ 制 表 位 位 置 ”列表 中 选 
择 一 个 制 表 位 选项 ， 单 击 “ 前 导 符 ” 栏 中 的 “4 (4) ” 单 选 按钮 为 该 制 表 符 添加 前 导 符 ， 单 








“设置 ”按钮 完成 该 制 表 符 的 设置 ， 如 图 4.39 所 示 。 使 用 相同 的 方法 为 其 他 2 个 制 表 符 添加 前 导 
符 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “ 制 表 符 ”对 话 框 。 


[an 
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因 在 插入 点 光标 处 输入 “班级 :”， 然 























档 中 依次 输入 需要 的 其 他 文字 和 下 划 线 ， 如 图 4.40 所 示 。 


























后 按 Tab 键 ， 之 后 即 会 自动 添加 需要 的 下 划 线 。 在 文 

















制 二 位 ? x 
制 表 位 位 置 (中: 鞭 认 制 表 位 介 : 
12.15 字 符 23 守 
5 和 
22z5 国 oa 
BE 
加 TU ORB+O Oa + 
O mnFRD) O BEF 网 
前 号 条 
OW 02m® 0 3 《相交 线 》 单 元 测试 题 . 
ww O50 : 
2 各 | 尖 3(E) | | 全 部 洛 深 A 加 和 姓名: 学 
3 m PP 
日 WE 第 1 页 , 共 1 页 260 个 字 ”太美 而 闫 导 才 入 各 图 品 - 0 + 100% 
图 4.39 添加 前 导 符 图 4.40 输入 文字 
贺 在 标尺 上 拖 动 创建 的 制 表 符 ， 可 以 对 制 表 位 进行 修改 ， 如 图 4.41 所 示 。 
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图 4.41 拖 动 制 表 符 修改 制 表 位 位 置 


如 果 需 要 删除 添加 的 制 表 符 ， 只 需要 从 水 平 标尺 上 将 其 拖 离 标尺 即 可 ， 按 住 Alt 键 拖 


提 示 


动 制 表 符 能 够 实现 制 表 符 的 精确 移动 。 


4.3.2 ”使 用 Tab 键 调整 段落 缩 进 
在 进行 文档 编辑 时 ， 用 户 可 以 使 用 Tab 键 或 空格 键 来 快速 调整 段落 的 缩 进 量 。 要 能 够 使 用 这 2 





打 天 

















勾 选 “用 

















个 键 来 调整 段落 缩 进 ， 必 需 首先 开启 该 功能 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
F Word 文档 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 左 侧 列表 中 选择 “校对 ”选项 ， 
单 击 “ 自 动 更 正 选项 ” 栏 中 的 “自动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 图 4.42 所 示 。 

四 此 时 将 打开 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 打开 
Tab 或 Backspace 设置 左 缩 进 和 首 行 缩 进 ” 复 选 框 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 
话 框 ， 如 图 4.43 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “Word 选项 ”对 话 框 完 成 设置 。 
国 在 文档 首 行 的 第 一 个 字符 前 单 击 放置 插入 点 光标 ， 按 Tab 即 可 增加 段落 的 首 行 缩 进 量 ， 





“键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ， 








如 图 4.44 所 示 。 如 果 将 插入 点 光标 放置 到 段落 中 某 行 的 行 首 ， 按 Tab 键 将 能 增加 整个 段落 的 左 缩 
进 量 ， 如 图 4.45 所 示 。 
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4.42 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 图 4.43 “自动 更 正 ” 对 话 框 








本 折 的 净 娘 上 而， 丈 包 的 旺 田 下 的 叶子 。 叶 于 出 水 代 高 ， 信 节 节 的 舞女 的 禄 。 尺 技 的 叶 
于 中 间 , 办 时 地 点 组 若 生 白花 , 有 各 如 地 开车 的 有 关 至 地 打车 公 儿 的 ,正如 一 拉 术 的 

又 如 脆 天 里 的 星 性， 又 如 刚 出 溶 的 美人 。 富 风 过 处 ， 迁 未 绽 泊 清秋 ， 坊 化 运 估 雇 局 上 漠 芭 的 
各 声 似 的 。 这 时 锯 叶 子 与 花 也 有 一 毕 的 部 动 ， 像 闪电 般 ， 旦 时 伟 过 茶叶 的 屠 边 安 了 ,时 子 本 
是 出 划 诊 密 寅 寺 控 看 ， 这 使 然 有 了 一 遂 基 扣 的 流 案 。 计 子 压 下 十 驻 币 的 流 水 ， 迄 住 了 ， 不 
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觅 而 拆 折 的 闪 邮 上面 、 次 昌 的 及 轴 国 的 守 子 . 佬 子 出 水 根 高 ， 代 在 未 的 加 女 的 裕 。 居民 
的 计 去 h 闻 ， 地 怪 地 点 角 大 此 白 论 ， 有 员 押 地 开 才 的 ， 有 闪光 地 打 大 估 儿 的 ;下 如 一 煌 粒 的 
明 沂 ， 又 如 雪 天 相约 中 哇 ， 吧 各 刚 出 党 的 天 人 ， 铂 凡 过 处、 进 革 综 炎 清理， 仿 全 运 处 高 楼 上 
动 东航 移 志 信 的 。 这 时 织 半 子 与 花 也 有 一 毕 移 钢 动 ， 侣 内 电 换 ， 要 于 传 过 茶 汪 的 于 边 安 了 
叶子 来 足 户 并 调包 记 地 近 着 ， 这 便 究 然 有 了 一 音 交 执 的 波 疝 。 叶子 忘 下 于 肘 茵 移 流 水 ， 迁 住 
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图 4.44 增加 首 行 缩 进 量 


又 各 区 天 旺 的 旦 旺 ， 双 如 刚 出 洛 约 美人 。 筱 风 这 处 ， 适 和 
双 芝 的 吏 声 位 的。 这 时 候 叶 子 与 花 也 有 一 丝 的 向 动 ， 从 闪电 外 
叶子 二 是 语 并 启 宫 宕 地 反共 这 便 宽 然 有 了 
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丹 叶 于 中 间 、 字 皇 地 去 妈 寺 有 良 记 地 开 闫 的 ， 有 关 当 地 打 关系 儿 的 
村 的 明珠， 又 如 当天 里 的 时 刀 又 如 交 出 湛 蕉 兰 人 - 数 反 过 处 ， 送 趟 绎 绎 少 秀 ， 仿 佛 运 
楼 上 洒 东 的 歌声 伯 的 。 这 时 候 计 子 与 花 也 有 一 丝 的 颤动 ， 像 闪电 校 ， 办 时 传 过 
的 莉 达 去 了 - 对 于 全 果 让 并 址 宫 守 光 公关 ， 运 保 宛 然 有 了 一 才 和 妈 的 六 并 。 叶子 放下 是 “一 
Te) EE 1 + 100% 











图 4.45 设置 左 缩 进 量 





Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 


(7 这 里 ， 使 用 Backspace 键 将 能 够 减 小 段落 的 首 行 缩 进 量 和 左 缩 进 量 。 


[加 在 使 用 Tab 键 设置 缩 进 后 ,文档 中 会 出 现 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 。 单 击 该 按钮 将 会 打开 
一 个 快捷 菜单 ， 选 择 其 中 的 “ 改 回 至 制 表 符 ” 命 令 将 取消 左 缩 进 ， 如 图 4.46 所 示 。 











[= 





L 

曲 曲折 折 的 荷塘 上 面 ， 弥 望 的 是 田 田 的 叶子 。 叶 子 出 水 很 高 ， 像 字 训 的 舞女 的 裙 。 层 技 
-的 叶 国 网 ]， 字 是 地 二 级 着 些 白花 ， 有 提 娜 地 开 着 的 ， 有 差 涩 地 打 着 末 儿 的 ; 正如 一 粒 粒 的 
;明珠 6 改正 家 和 是 ) 过 处 ， 送 来 缕缕 清香 ， 仿 佛 远 处 高 楼 上 
” 渺 范 。 名 | 上 使用 Tab 和 Backspace 设置 纺 涝 6) 。， 像 闪电 般 ， 因 时 传 过 茶 壤 的 那 边 去 了 
Hu 的 波 痕 。 叶子 底下 是 肪 肪 的 流水 ， 这 住 

控制 自动 套用 格式 选项 (C). 
第 1 页 , 共 1 页 601 人 ”中 中 文中 国 Ed 局 - 重 + 100% 





4.46 撤消 缩 进 


选择 “停止 使 用 Tab 键 和 Backspace 设置 缩 进 ”命令 将 停止 使 用 Tab 键 和 Backspace 
键 来 设置 缩 进 。 选 择 “ 控 制 自动 套用 格式 选项 ”命令 ， 将 可 以 打开 “自动 更 正 ” 对 话 
提 示 。 框 来 对 自动 套用 格式 进行 设置 。 
4.3.3 ”段落 的 首 字 下 沉 效果 
首 字 下 沉 指 的 是 在 一 个 段落 中 加 大 段 首 字符 。 首 字 下 沉 常用 于 文档 或 章节 的 开头 , 在 新 闻 稿 或 
请 帖 等 特殊 文档 中 经 常 使 用 ， 可 以 起 到 增强 视觉 效果 的 作用 。Word 2016 的 首 字 下 沉 包 括 下 沉 和 悬 
挂 2 种 方式 ， 下 面 介绍 创建 首 字 下 沉 效 果 的 方法 。 
在 文档 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 需要 设置 首 字 下 沉 的 段落 中 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 文 
本 ”组 中 单 击 “ 添 加 首 字 下 沉 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “下 沉 ” 选 项 。 此 时 的 段落 将 获得 
首 字 下 沉 效果 ， 如 图 4.47 所 示 。 选 择 “悬挂 ”命令 ， 则 段落 的 首 字 下 沉 效果 ， 如 图 4.48 所 示 。 























弗 折 折 的 荷塘 上 面 , 弥 望 的 是 田 田 的 叶子 -叶子 出 水 根 高 , 像 可 李 的 舞女 A 三 := 
本 层 层 的 叶子 中 间 ， 鹤 星 地 点 级 著 些 白花 , 有 业 娜 地 开 着 的 ， 有 苦涩 地 打 
的 ; 正如 一 粒 粒 的 明珠 ， 又 如 政 天 里 的 星星 ， 又 如 刚 出 滩 的 美人 . 多 


本 立 吉 嫌 妨 泻 查 ， 全 志江 忆 直 楼 上 测 亲 协 辐 要 全 他 沪 时 二 吐 了 二 性 出 页。 好 好 
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图 4.47 选择 “下 沉 ” 选 项 








中 间 ， 零 星 地 点 级 着 些 白花 ， 有 未 娜 地 开 着 的 ， 有 盖 惟 地 打 荐 杂 川 
又 如 稀 天 里 的 星星 ， 又 如 刚 出 浴 的 美人 。 微 风 过 处 送 未 绥 名 清香 | EE ei 项 (D) 


= 下 直 届 仙 入 时 人 由 了 三 其 出 训 好 的 ph， 仿 门 由 了 及， 四 二 伺 、 


曲 曲折 折 的 荷 壤 上 面 ， 弥 望 的 是 田 田 的 叶子 。 叶 子 出 水 很 高 ， 像 享 享 | 证 
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图 4.48 选择 “悬挂 ”选项 


四 在 “ 首 字 下 沉 ” 列 表 中 选择 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 打开 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 
中 首先 单 击 “ 位 置 ” 栏 中 的 选项 设置 下 沉 的 方式 ， 这 里 选择 “下 沉 ” 选 项 。 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 
选择 段落 首 字 的 字体 ， 在 “下 沉 行 数 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 文字 下 沉 的 行 数 ， 在 “ 距 正文 ” 增 量 
框 中 输入 数值 设置 文字 距 正文 的 距离 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 4.49 所 示 。 
此 时 获得 的 段落 首 字 下 沉 效果 ， 如 图 4.50 所 示 。 














“的 福 。 质 后 的 叶子 中 间 ， 堆 星 地 点 统 着 些 白花 ， 有 隶 娜 地 开 着 的 ， 有 疼 沁 
“地 打 着 采 儿 的 ; 正如 一 个 粒 的 明珠 ， 又 如 析 天 里 的 星星 ， 又 如 刚 出 滩 的 美 
从 : 微 抽 过 处 ” 送 来 经 组 清理， 仿佛 远 处 高 楼 上 弄 茫 的 歌 声 位 的 。 这 时 候 叶子 与 花 也 有 一 丝 
的 额 动 ， 像 闪电 般 ， 父 对 传 过 荷塘 的 那 边 去 了 叶子 本 是 肩 并 肩 密 密 地 挨 着 ， 这 便 究 然 有 了 
一 道 凝 牧 的 波 痕 。 叶子 旋 下 是 脉 脉 的 流水 , 这 住 了 , 不 能 见 一 些 颜色 ;而 叶子 却 更 见 风 致 了 。* 


曲 : 访 折 折 的 荷 堵 上 面 ， 弥 望 的 是 田 田 的 叶子 。 叶 子 出 水 很 高 , 像 亭 享 的 舞女 


ER 
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4.49 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 图 4.50 设置 完成 后 的 段落 效果 


列表 中 选择 “下 沉 ” 或 “是 挂 ”命令 来 创建 首 字 下 沉 效果 。 如 果 要 取消 首 字 下 沉 效果 ， 


0 如 果 不 需要 对 首 字 下 沉 效果 进行 自 定义 ， 可 以 直接 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 首 字 下 沉 ” 
只 需要 单 击 “无 ”选项 即 可 。 


往 
日 





一 份 完整 的 Word 文档 的 基本 要 素 是 文字 、 行 和 段落 ， 用 户 对 文档 进行 
编辑 处 理 时 ， 需 要 对 这 些 基本 要 素 进行 处 理 ， 使 文档 整体 上 获得 美感 ， 同 时 
符合 各 种 专业 应 用 场合 的 格式 规范 要 求 。 本 章 将 对 文档 的 格式 设置 进行 
介绍 。 





5.1 使 用 样式 格式 美化 文档 


样式 是 字符 格式 和 段落 格式 特效 的 设置 组 合 , 在 应 用 某 个 样式 时 , 将 能 够 同时 应 用 该 样式 中 所 
有 的 格式 设置 。 在 对 文档 进行 处 理 时 ， 使 用 样式 不 仅仅 能 够 提高 效率 ， 而 且 能 够 方便 地 获得 统一 规 
范 的 格式 。 


5.1.1 套用 内 置 样式 格式 


Word 2016 提供 了 多 种 类 型 的 样式 集 ， 这 些 样式 集 放 置 在 Word 的 样式 库 中 ， 用 户 可 以 快速 选 
择 内 置 样式 将 其 应 用 到 文档 中 。 在 对 文档 进行 编辑 时 ， 套 用 内 置 的 样式 格式 的 操作 是 很 简单 的 , 采 
用 下 面 的 方法 来 进行 操作 可 以 实现 “一 步 到 位 ”。 

打开 文档 ， 在 需要 设置 格式 的 段落 中 单 击 ,插入 点 光标 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 
击 “ 其 他 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 内 置 的 样式 格式 选项 ， 对 应 的 格式 即 可 应 用 于 段落 中 ， 如 图 
5.1 所 示 。 
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图 5.1 放置 插入 点 光标 后 应 用 内 置 样式 
5.1.2 ”修改 和 自 定义 样式 格式 


很 多 时 候 , 内 置 的 样式 并 不 能 满足 当前 文档 的 需要 , 此 时 可 以 对 内 置 样式 进行 修改 或 干脆 自 定 
义 格式 样式 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 自 定义 样式 格式 





Word 允许 用 户 根据 需要 创建 新 的 格式 样式 ， 创 建 完成 后 格式 样式 可 以 像 内 置 样式 快速 应 用 到 
当前 的 段落 中 。 


在 功能 区 中 打开 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “样式 ”组 中 的 “样式 ”按钮 打开 “样式 ” 窗 格 。 
在 窗 格 中 单 击 “新 建 样式 ”按钮 ， 如 图 5.2 所 示 。 

















村 号 于 要 




















图 5.2 打开 “样式 ” 窗 格 
将 鼠标 放置 到 “样式 ” 窗 格 中 列表 的 某 个 选项 上 时 ， 将 能 够 显示 该 项 所 对 应 的 字体 、 
提 示 ”段落 和 样式 的 具体 设置 情况 。 
四 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 对 样式 进行 设置 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 5.3 所 示 。 
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Sl F 


dd 








加 方正 癌 二 司 订 大 项 朋 或 号 样式 在 栋 二 中 至 寺 
:小 DF 王 
ER EX 








图 5.3 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 
这 里 ，“ 样 式 类 型 ”下 拉 列 表 框 用 于 设置 样式 使 用 的 类 型 。“ 样 式 基准 ”下 拉 列 表 框 
【ms 一 人 mAF5 玫 于 6 基准 。 “后 二 下拉 列表 三 用 于 设 于 用 
该 样式 的 文字 的 后 续 段 落 的 样式 . 如 果 需 要 将 该 样式 应 用 于 其 他 的 文档 , 可 以 选择 “ 基 
于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 。 如 果 只 需要 应 用 于 当前 文档 ， 可 以 选择 “ 仅 限 此 文档 ” 
单 选 按钮。 
此 时 创建 的 新 样式 将 添加 到 “样式 ” 窗 格 的 列表 中 和 功能 区 “样式 ”组 的 样式 库 列 表 中 ， 如 
5.4 所 示 。 


得 
旨 
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图 5.4 样式 添加 到 “样式 ” 窗 格 和 样式 库 中 
2. 修改 样式 格式 





对 于 自 定义 的 格式 样式 ， 用 户 可 以 随时 对 其 进行 修改 。 下 面 以 对 “样式 ” 窗 格 中 列 出 的 样式 进 
行 修改 为 例 ， 来 介绍 对 样式 进行 修改 的 具体 方法 。 








w A-Y-A 
tr 
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文档 的 美化 '“ 

[ 团 在 “样式 ” 窗 格 中 选择 需要 修改 样式 的 选项 ， 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按钮 ， 在 获得 的 
菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 图 5.5 所 示 。 








图 5.5 选择 菜单 中 的 “修改 ”命令 


这 里 ， 单 击 “ 从 快速 样式 库 中 删除 ”命令 将 能 够 删除 选择 的 样式 ， 但 Word 的 内 置 样 
式 是 无 法 删除 的 。 如 果 选 择 了 “更 新 “标题 样式 1 以 匹配 所 选 内 容 ” 命 令 ， 则 带 有 


提 示 


该 样式 的 所 有 文本 都 将 会 自动 更 改 以 匹配 新 样式 。 


贺 此 时 将 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 对 设置 的 样式 进行 修改 。 如 果 需 要 
对 字体 、 段 落 或 边框 等 进行 更 为 详细 的 修改 ， 可 以 单 击 对 话 框 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 


选择 相应 的 命令 ， 如 选择 “字体 


» 全 人 






























































命令 ， 如 图 5.6 所 示 。 此 时 将 打开 “字体 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 
框 可 以 对 文字 的 样式 进行 更 为 具体 的 设置 。 完 成 修改 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 5.7 所 
示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “修改 样式 ”对 话 框 ， 文 档 中 所 有 使 用 该 样式 的 段落 格式 
也 被 修改 。 
修改 样式 ? x 字体 ? x 
Ft a 
SN: [LE 
有 名 FFD: 3 
tt) 小 5 是 国 方正 明示 简体 司 | 辐 
Rats) | "TE 文 加 百 广 字体 (B， 
人 Times New Roman 加 lw 
FEamax Ne ru -| 有 文字 
三 三 三 国 | 国 = 三 | 忆 习 | 二 二 RO: 下 划 汪 型) 下 划 寺 本色 (1) BE 
一 一 一 一 es MN = 回 | = 因 民 
2 
符 乱 呈 [el Oxs48W 
口 Bapesd 口 全 部 大 所 字母 和 
ae 是 
te 人 访 莪 全 类 AaBbCe 
zaM) 省 此 闻 体 栏 二 限于 时 示 . 打印 时 次 入 用 晤 枉 乒 的 邢 配 样式 . 
“eo 轿 二 
EE3 1 | 商定 到 Sa WE | ms 
图 5.6 选择 设置 字体 5.7 “字体 ”对 话 框 
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在 文档 中 输入 文本 时 ， 在 一 个 段落 完成 后 按 Enter 键 生成 新 的 段落 ， 此 时 后 续 段落 将 
继承 当前 段落 的 样式 。 在 “修改 样式 ”对 话 框 的 “后 续 段落 样式 ”下 拉 列 表 中 可 以 先 
提 示 。 择 后 续 段落 的 样式 。 
5.1.3 管理 样式 


Word 2016 的 “样式 ” 窗 格 为 用 户 使 用 样式 提供 了 方便 ， 窗 格 不 仅仅 可 以 预览 、 创 建 和 应 用 样 
式 ， 还 可 以 对 样式 进行 各 种 操作 。 


1. 管理 样式 


样式 的 管理 包括 对 窗 格 中 的 样式 进行 排序 .显示 或 隐藏 样式 以 及 对 样式 的 可 用 性 进行 设置 等 操 
作 。 下 面 介绍 管理 样式 的 方法 。 


在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 将 打开 “管理 样式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “ 排 
序 顺 序 ” 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 设置 列表 中 样式 的 排序 方式 ， 如 图 5.8 所 示 。 























全 方正 得 加 简体 EE 药 

D RIU-axxw 如 em 
”A-»-A-m- AA 古 | 
部 贴 概 万 字体 ~ 

0 2 3 

样式 ee 

EX 并列 一 最 区 四 正六 并列 -他 样式 

无 了 J aa 其 人 所 筹 字体 (合用 前 隐 友 ) 
本 是 1 a Nm v 

本 要 记 杯 夏 的 天 起 

BR 

大 用 链接 栏 式 方正 粗 图 简体 图 修改 -各 (D) 

一 些 娄 区 亲 至 挛 
刘 | 色 罗 和 了- 部 体 ;中立 方正 明 国 简体 无 页 目 符 或 六 号, 样式 : 在 样 式 库 中 显示 py 
至于 小 有 村 本 
第 1 页 , 共 3 页 人 入 压 入 d 国 + 100% 
EN) 
回 人 限 此 文档 “ 吕 基于 该 模板 和 新 文档 
区 可 
4 





图 5.8 设置 排序 方式 

区 打开 “推荐 ”选项 不， 在 列表 中 选择 样式 选项 ， 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 该 样式 将 隐藏 ， 如 
5.9 所 示 。 如 果 单 击 “ 使 用 前 隐藏 ”按钮 ， 则 选择 样式 如 果 没 有 被 使 用 ， 样 式 将 不 会 显示 ， 只 有 
其 被 使 用 了 才 会 显示 出 来 。 同 时 ， 在 该 对 话 框 中 ， 通 过 单 击 “ 设 置 按 推荐 的 顺序 排序 时 所 采用 的 优 
先 级 ”下 的 4 个 按钮 ， 可 以 改变 选择 的 样式 选项 在 列表 中 的 位 置 。 

国 打开 “限制 ”选项 卡 ， 在 列表 中 选择 样式 选项 后 ， 单 击 “ 限 制 ”按钮 ， 可 以 对 其 格式 修 
改 等 操作 进行 限制 ， 如 图 5.10 所 示 。 

[ 因 如 果 需 要 对 Word 2016 默认 的 格式 进行 修改 ， 可 以 打开 “管理 格式 ”对 话 框 中 的 “设置 
默认 值 ” 选 项 卡 ， 根 据 需 要 对 Word 的 默认 格式 进行 修改 ， 如 图 5.11 所 示 。 
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图 5.9 隐藏 样式 图 5.10 对 选择 样式 进行 限制 图 5.11 设置 默认 格式 


2. 使 用 样式 检查 前 


Word 2016 提供 了 一 个 样式 检查 器 ， 使 用 其 
可 以 查看 选择 样式 的 格式 设置 情况 , 并 对 样式 进 


行 一 些 必要 的 操作 。 


贺 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 样 式 检查 器 ” 
按钮 打开 “样式 检查 器 ” 窗 格 ， 窗 格 中 列 出 了 选 
择 样式 的 相关 信息 。 单 击 窗 格 中 的 “全 部 清除 ” 


按钮 ， 将 清除 文档 中 对 选择 样式 的 应 居 





设 为 正文 样式 ， 如 图 5.12 所 示 。 


在 “样式 检查 器 ” 窗 格 的 某 个 项 目 右 侧 都 有 一 个 对 应 按钮 ， 单 击 该 按钮 可 以 清除 当前 
的 设置 ， 将 该 项 设置 恢复 为 默认 值 ， 如 图 5.13 所 示 。 


贺 在 “样式 检查 器 ” 窗 格 中 单 击 “显示 格式 ”按钮 将 打开 “显示 格式 ” 窗 格 ， 在 窗 格 
能 显示 当前 样式 的 格式 设置 情况 ， 如 图 5.14 所 示 。 


提 示 











， 文 字 重 








图 5.13 各 项 目 右 侧 的 按钮 








样式 ” x | 样式 检查 器 ” * 日 
ex 
Ix Ea 
下 > 并列 一 全 FT E79 要 可 标题 -| 
5 -上 贿 攻 志 Y 
51 | 
和 是 2 文字 本 到 合式 得 
mn 村 
| 字体 
二 所 BIE 
sa : 
A [a a 引 
Ty -a 
i WS -一 











图 5.12 打开 “样式 检查 器 ” 窗 格 











图 5.14 打开 “显示 格式 ” 窗 格 
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国 在 “样式 检查 器 ” 窗 格 中 单 击 “新 建 样式 ”按钮 将 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 
话 框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 新 建 样式 ， 如 图 5.15 所 示 。 
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图 5.15 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 "对话 杠 
5.2 ”美化 文档 中 列表 项 目 


列表 项 目 是 文档 中 经 常 出 现 的 项 目 ，Word 也 为 这 些 项 目 提供 了 可 以 直接 使 用 的 设置 项 。 当然 ， 
用 户 也 可 以 根据 需要 来 进行 个 性 化 设置 。 下 面 介绍 项 目 符号 和 项 目 编号 的 设置 方法 和 技巧 。 


5.2.1 在 段落 中 添加 项 目 符号 


项 目 符号 是 以 段落 为 单位 ， 添 加 在 段落 开 
始 的 符号 标记 。 使 用 项 目 符号 可 以 使 内 容 显得 
条 理 清晰 , 层次 分 明 。 用 户 在 使 用 项 目 符号 时 ， 
既 可 以 使 用 默认 的 项 目 符号 ， 也 可 以 自 定义 项 
目 符号 。 

[ 团 鼠标 在 需要 插入 项 目 符号 的 段落 中 
单 击 ,将 插入 点 光标 放置 到 段落 中 。 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符号 ”按钮 | ; 
下 三 角 按钮 ， 在 获得 的 “项 目 符号 库 ” 列 。 |， 
































委 1 页 , 基 1 页 7871 字 大 中 (中 司 其 MA 图 中 0 
ee 需要 使 用 的 项 目 符号 ， 选 择 段落 被 添 站 - 
上 项 目 符号 ， 如 图 5.16 所 示 。 图 5.16 ”使 用 项 目 符号 


ol 这 里 ， 如 果 直 接 单 击 “ 项 目 符号 ”按钮 ， 将 添加 最 近 使 用 的 项 目 符 


第 5 章 理 
文档 的 美化 “ 
[ 贺 如 果 打 开 的 “项 目 符号 库 ” 列 表 中 没有 需要 的 项 目 符号 ， 可 以 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ” 
选项 打开 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 。 此 时 可 以 打开 “符号 ”对 话 
框 ， 在 对 话 框 中 选择 作为 项 目 符号 的 符号 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “符号 ”对 话 框 ， 如 


图 5.17 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 后 ， 选 择 的 符号 应 用 到 段落 中 ， 如 
图 5.18 所 示 。 
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图 5.17 自 定义 项 目 符号 





TT 了 一 个 科 估 让 其 信 委 了 0153， 里 应 型。 

在 上 面 的 程序 代码 中 ， 可 以 看 出 如 下 几 点 : 

> ”符号 常量 星 有 意义 的 名 字 ， 用 训 取 和 程序 中 永 过 不 赤 的 夫 信 束 字 入 中 尽管 和 交 量 
有 点 类 似 ， 全 和 天 对 和 和 本 全 人 让 符 汪 二。 也 和 阴 对 和 全 最 新 什 。* 

符号 常量 名 不 能 是 VBA 中 的 保留 字 , 如 Case、End、Do、If 等 。 

ee 即 第 一 个 字母 必须 是 A~Z 这 26 个 9 《或 小 写 宇 母 ) 中 
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图 5.18 选择 的 符号 应 用 到 段落 中 
在 “项 目 符号 库 ” 列 表 中 ， 如 果 选 择 “ 更 改 列表 级 别 ” 选 项 ， 将 打开 下 级 列表 ， 通 过 
选择 相应 的 选项 可 以 更 改 当 前 段落 的 项 目 级 别 ， 在 打开 的 列表 中 选择 编号 样式 ， 将 其 
提 示 ”应 用 到 段落 中 。 在 “项 目 符号 库 ” 的 某 个 选项 上 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “ 删 
除 ” 命 令 ， 可 以 将 选择 的 项 删除 。 
5.2.2 创建 多 级 列表 
多 级 列表 是 指 在 文档 中 为 使 用 列表 或 设置 多 级 层次 结构 而 创建 的 一 种 段落 列表 ，Word 2016 为 
多 级 列表 的 创建 提供 了 默认 的 结构 ， 用 户 可 以 直接 选择 使 用 。 同 时 ，Word 也 允许 用 户 根据 需要 自 
定义 多 级 列表 。 
1. 添加 多 级 列表 
Word 可 以 方便 地 为 指定 的 段落 添加 多 级 列表 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
在 文档 中 选择 需要 创建 多 级 列表 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 多 级 
列表 ”按钮 。 在 打开 的 “列表 库 ” 中 选择 需要 使 用 的 列表 样式 选项 将 其 应 用 于 选择 的 段落 ， 如 图 
5.19 所 示 。 
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1 nite] ee — [ree —| [二 


1 
上 ”Sound 对 条 可 处 表 朗 的 进度 包括 让 
事件 ; 在 存在 可 用 于 MP3 声音 的 
现 注入 / 葵 出 错误 并 由 此 号 致 加 载 # 


血 1 页 , 共 1 页 124/1241 字 E 庆 韦 闫 凤 扳 和 A 名 















图 5.19 将 列表 样式 应 用 于 选择 的 段落 


网 将 插入 点 光标 放置 到 下 级 段落 文字 的 首 字符 的 前 面 后 按 Enter 键 , 从 该 字符 起 文本 另 起 一 
段 ， 该 段落 与 上 一 个 段落 级 别 相同 。 在 该 段落 前 面 自动 添加 项 目 编号 ， 如 图 5.20 所 示 。 





' I 


|。 Sound 对 象 可 以 仙 度 的 进度 包括 下 面 几 个 ，* 
人 L。 complete 事件 ; 成功 加 载 数据 后 调度 。Id3 事件 : 在 存在 可 用 于 MF3 户 音 的 1D3 数据 
时 由 Sound 对 象 全 入。 。 ioError 事件 ; 在 出 现 轩 入 / 址 出 铺 涡 并 由 此 号 到 加载 提 作 失 


败 时 调度 。open 事件 : 在 加 载 操作 开始 时 调 该 。progress 事件 : 在 加 载 操作 进行 过 程 
中 接收 到 数据 时 调度 。 ~ 








第 1 页 , 共 1 页 1354 字 大 中 双 矣 \ 何 nm ES - 二 + 100W 





5.20 添加 一 个 新 的 项 目 编号 


[ 国 将 插入 点 光标 放置 到 当前 段落 的 第 一 个 字符 的 前 面 后 按 Tab 键 ， 该 段落 变 为 上 一 段落 的 
下 级 段落 。Word 按照 前 面 的 选择 自动 添加 项 目 编号 ， 如 图 5.21 所 示 。 

















1 Sound 对 象 可 以 调度 的 潮 度 包括 下 百 几 个 。 
A Fomplete 事件 “成 功 加 城 数据 后 调 谢 。 id2 事件 “在 存在 可 用 于 MP3 声音 的 ID2 
数据 时 由 5ound 对 象 调度 。 。 ioErrer 事件 在 出 现 输 入 /输出 错误 并 由 比 导 至 加 
载 撞 作 失败 时 油 度 ，open 事件 - 在 加 载 操作 开始 革 调 度 。progress 事件 : 在 加载 
拉 作 进行 过程 让 接收 到 数 万 时 二 度 .+ 


EL -i + 100% 





图 5.21 获得 下 级 段落 
在 这 里 ,每 按 一 次 Tab 键 ， 段 落 级 别 将 下 降 一 级 ， 一 共 可 以 创建 九 级 列表 段落 。 另 外 ， 
如 果 按 ShiftHTab 键 ， 当 前 段落 将 升 高 一 个 级 别 。 连 续 按 ShiftHTab 键 ， 段 落 级 别 将 能 
提 示 够 不 断 升 级 ， 直 到 第 一 级 为 止 。 


加 将 插入 点 光标 放置 到 需要 与 当前 自 
级 的 段落 首 字符 前 ， 按 Enter 键 ， 可 以 创 
级 的 段落 文本 。 依 次 使 用 相同 的 操作 方法 
分 级 段落 ， 如 图 5.22 所 示 。 


2. 自 定义 多 级 列表 
多 级 列表 除了 可 以 使 用 Word 提供 的 默认 


样式 之 外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 进行 自 定义 。 
下 面 介绍 自 定义 多 级 列表 的 方法 。 

团 将 插入 点 光标 放置 到 需要 创建 多 级 
列表 的 段落 中 ， 在 打开 的 “多 级 列表 ”列表 中 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 ， 如 图 5.23 所 示 。 
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以 再 度 的 进度 包括 下 面 几 个 ， 
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reeree 下 作 ; 在 加 泽 作 进行 过 程 中 接收 到 数据 周庄 度 。 
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图 5.22 ”获得 分 级 段落 





在 加 又 拓 作 进 行 过 程 中 斑 收 到 教 据 时 请 度 。" 





币 1 责 . 共 2 页 245 人 字 妥 i 中 加 并 入 入 qm BS -一 一 + C0% 
图 5.23 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 
区 此 时 将 打开 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ,在 对 话 框 左 侧 列表 中 首先 选择 需要 自 定义 的 级 别 ， 


在 “此 级 别 的 编号 样式 ”列表 中 选择 编号 样式 。 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 对 话 杠 
中 对 编号 的 字体 等 进行 设置 。 完 成 设置 后 分 别 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 这 2 个 对 话 框 ， 如 图 5.24 所 示 。 









































5.24 ”对 列表 级 别 进行 自 定义 
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国 在 创建 自 定义 段落 列表 中 ， 自 定义 的 样式 将 能 够 应 用 到 这 个 多 级 段落 列表 中 ， 如 图 5.25 
所 示 。 





seamtuwwnwazaaz2 zx ax 3 3 Pl 






调度 的 进 诬 包括 下 画 几 个 - * 
plate 吉 件 “成功 训 载 数据 后 亩 村。 

件 在 存在 可 用 于 MP3 声音 的 1D3 数据 时 由 Sound 对 象 调度 。 
件 : 走出 现 痊 入 /输出 销 疾 并 击 此 守 致 加 吉 标 作 和 失败 时 调 朗 。" 
open 事件 ; 在 加 受 冯 作 开始 时 调 彰 。 

prcgress 事件 : 在 加 或 择 作 进行 过 程 中 接收 到 数据 时 凋 席 . 





全 1 届 . 天 2 页 7327 i mm 和 区 再 - 上 + 100% 





5.25 应 用 自 定义 多 级 列表 样式 


5.3 ”使 用 边框 和 认 纹 


边框 和 底 纹 是 对 文档 进行 修饰 的 重要 手段 , 为 段落 添加 边框 和 底 纹 不 仅 能 够 美化 文档 , 使 文档 
有 具有 鲜明 的 特色 , 还 可 以 对 特殊 段落 进行 强调 , 将 读者 的 目光 吸引 到 重点 段落 , 使 其 显得 突出 醒目 。 


5.3.1 在 文档 中 使 用 段落 边框 
在 Word 文档 中 ， 单 个 的 文字 以 及 段落 都 是 可 以 添加 边框 的 。 文 字 边 框 的 添加 和 设置 可 以 使 用 
“边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 的 “边框 ”选项 卡 来 实现 ， 下 面 介绍 为 文本 添加 边框 的 具体 操作 方法 。 
打开 文档 ， 选 择 需 要 添加 边框 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 边 框 ” 
按钮 上 的 下 三 角 按钮 在 打开 的 列表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 如 图 5.26 所 示 。 
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图 5.26 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 
区 此 时 将 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 切 换 到 对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 ， 在 “设置 ” 栏 中 
选择 边框 类 型 ， 在 “样式 ”列表 中 选择 线 型 。 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 获得 的 下 拉 列 表 中 选择 
边框 颜色 。 单 击 “ 宽 度 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 边框 宽度 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 
关闭 对 话 框 ， 如 图 5.27 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 段落 将 添加 边框 ， 如 图 5.28 所 示 。 
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图 5.27 


“边框 ”选项 卡 中 的 设置 


图 5.28 选择 的 段落 添加 边框 


加 在 “边框” 选项 卡 的 “预览 ” 栏 中 改变 “上”“ 下 ”“ 左 ”和 “ 右 ”按钮 状态 可 以 选择 边 
框 的 4 边 是 否 出 现 。 这 里 设置 了 4 边 后 ,边框 的 阴影 效果 和 3D 效果 将 无 效 。 例 如 ,这 里 取消 “上 ” 


和 “下 ”按钮 的 按 下 状态 ， 


如 图 5.30 所 示 。 


ER 


过 太史 9 席 这 所) 

















wl En | 
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单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 





























5.29 所 示 。 段 落 上 下 边框 被 取消 ， 











图 5.29 取消 “上 ”和 “下 ” 键 的 按 下 状态 
5.3.2 为 整个 文档 添加 边框 


为 文档 添加 边框 能 够 修饰 文档 内 容 ， 同 时 能 够 起 到 
美化 文档 的 作用 。 下 面 以 向 文档 添加 艺术 边框 为 例 来 介 
边框 的 操作 方法 。 

打开 需要 添加 边框 的 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “段落 ”组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 
打开 的 列表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 打开 “边框 和 底 
纹 ” 对 话 框 。 在 “页 面 边框 ”选项 卡 的 “样式 ”列表 中 


绍 向 文档 页 面 添加 














选择 边框 样式 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 整 篇 文 





HR mm 
< 闻 二 下 方 示 或 人 和 和 可 
应 用 


























档 ” 选 项 ， 设 置 边框 的 应 用 范围 ， 如 图 5.31 所 示 。 





| 
5.31 设置 文档 边框 
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这 里 ， 可 以 使 用 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 来 设置 边框 在 页 面 中 应 用 的 范围 ， 其 包括 “ 整 
篇 文档 ” “本 节 ”“ 本 节 一 仅 首页 ”和 “本 节 一 除 首 页 外 所 有 页 ” 几 个 选项 。 对话 框 
提 示 。 的 “样式 ”列表 用 于 选择 边框 线 的 线 型 ，“ 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 用 于 设置 边框 线 的 颜色 ， 
“宽度 ”下 拉 列 表 框 用 于 设置 边框 线 的 宽度 。 
网 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 选项 ”对 话 框 ， 在 对 
话 框 中 对 边框 的 边 距 进行 设置 ， 如 图 5.32 所 示 。 
国 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “边框 和 底 纹 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “边框 和 底 
纹 ” 对 话 框 ， 文 档 中 被 添加 了 选择 的 艺术 边框 ， 如 图 5.33 所 示 。 




































边框 和 底 纹 选项 ? x 
上 GO) hs 在 辣 左 EG 7 本 请 
10 磅 ”上 电 | 右 G: 14 厂 
ma 同 
迁 页 
段落 边框 和 表格 边界 与 页 面 边框 2]F(A) Wb 
回 总 在 前 面 显示 (L) 六 区 YY 和 
环 虐 页 导 (H) ps eee sent a we nee 
环 虚 页 用 中 四 
了 
条 条 条 
三 一 
条 条 条 
[3 
3 人 
ac 第 1 页 , 共 2 页 。 922 个 字 号 有 区 -一 + 30% 
图 5.32 设置 边 距 图 5.33 文档 添加 边框 


添加 艺术 边框 ， 边 框 的 宽度 和 颜色 不 能 改变 。 另 外 ， 如 果 是 在 普通 视图 模式 下 进行 了 
提示 添加 边框 的 操作 ，Word 会 自动 切换 到 页 面 视图 模式 。 


5.3.3 为 段落 添加 底 纹 


对 于 文档 中 的 段落 ,可 以 添加 底 纹 来 对 其 进行 美化 。 段落 底 纹 的 添加 方式 与 段落 边框 的 添加 方 
式 类 似 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

在 文档 中 选择 需要 添加 底 纹 的 段落 ， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 底 
纹 ” 标 签 打开 该 选项 卡 。 在 “填充 ”列表 中 选项 颜色 选项 设置 底 纹 的 填充 颜色 ， 如 图 5.34 所 示 。 

加 在 “图 案 ”组 的 “样式 ”列表 中 选择 图 案 样式 ， 在 “颜色 ”列表 中 对 颜色 进行 设置 。 完 
成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 5.35 所 示 。 此 时 选择 段落 被 添加 底 纹 ， 如 图 5.36 
所 示 。 
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与 阐 津 ; 总 是 ， 在 多 榴 普 琴 中 件 性 青春 的 闫 并 与 无 条 ,。 

三 朋 的 结论 ， 一 译 诗 ， 一 束 朗 ,一 先 迁 ， 看 青 奇 ， 就 是 像 二 月 的 纤 苞 一 丁 村 而 进 人 ， 
生机 量 然 ， 如 产业 红 ， 生 iE3。 三 月 ， 是 蕴 副 里 暴 半 晤 洁 季风 景 ,三 座 ， 就 怕 理 
于 他 话 ， 讽 酒 抽 力 , 序 车 生机 ， 刘 光 串 杨 的 阅 志 ， 三 月 的 闺 ， 条 信 青 奏 的 六 择 ， 在 那 时 种 
们 可 以 感受 青春 的 踊 轴 与 对 办 ， 克 受 青 半 的 归 钞 与 向 妙 ， 兢 芝 青 讲 的 革 动 与 忆 帐 。w 







的 请 春 年 华 ， 我 们 下 地 手 ， 调 线 商 ， 路 过 餐 
月 的 寺 光 里 汕 从 金色 外 月 自 座 讽 ， 
动 的 必 ， 看 到 蓝天 白云 ， 者 BW 酮 IU 








烂 ,三 月 的 寿光, 温 咀 无比 
它 从 骨 : 侯 夫 光 ， 则 相逢 我 们 于: 
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图 5.36 选择 段落 被 添加 底 纹 


5.4 ”使 用 特殊 的 中 文 版 式 





用 于 特殊 场合 的 文档 往往 具有 特殊 的 版 式 要 求 ， 灵 活 使 用 Word 的 功能 能 够 方便 快捷 地 完成 这 
些 特 殊 版 式 的 创建 。 本 节 将 介绍 几 个 特殊 文档 版 式 的 制作 方法 。 


5.4.1 将 文字 竖 排 


Word 2016 中 的 文字 是 以 水 平方 式 输入 排版 。 在 中 文 排版 时 ， 有 时 需要 以 竖 直 方式 进行 排版 ， 
如 输入 古诗 词 。 使 用 Word 2016 能 够 很 容易 地 将 水 平 排列 的 段落 文字 设置 为 竖 直 排列 的 文字 。 下 面 
以 将 一 首 横 排 输 入 的 古诗 转变 为 坚 排 古 诗 为 例 来 介绍 文字 坚 排 的 方法 。 
(1) 启动 Word， 在 文档 中 输入 一 首 古 诗 后 选择 整 首 古 诗 。 打 开 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设 


置 ” 组 中 单 击 “文字 方向 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “垂直 ”选项 ， 如 图 5.37 所 示 。 此 时 选择 
段落 将 变 为 竖 排 样式 ， 如 图 5.38 所 示 。 
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Ls 共 名 四 网 
[ 二 
望月 有 襄 。 和 3# fF z 
二 外 后 昌 。 和 皇 二 室 | 
sm | 号 月 
日 时 准 革 芜 兴 关 空 ， 弟 半 届 放 吉 西林 了 3 EF 
回国 宁 基 下 和 名 入 和 法 尚道 坟 中 人 
甫 于 分 为 二 里 厂 ， 本 可 散 作 入 放生 ， : 人 ¥ 和 
，。 共 丰 风月 去 雪 加 ， 一 站 细心 五 地 加 5 和 
人 页 71/42 个 于 EE UD + 6% 算 1 页 , 共 2 页 1421 人 字 胃 图 -~ 二 十 98% 
图 5.37 选择 “垂直 ”选项 图 538 文字 竖 排 
(2) 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 文 字 方向 ”按钮 ， 在 打开 的 
菜单 中 选择 “文本 方向 选项 ”命令 打开 “文字 方向 ”对 话 框 ， 使 用 到 
该 对 话 框 可 以 设置 多 种 文字 排列 方式 。 在 对 话 框 中 的 “方向 ” 栏 中 | Ee 
单 击 相应 的 按钮 设置 文字 的 排版 方向 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 先 ! 
择 文字 排版 方向 应 用 的 范围 ， 如 这 里 选择 “ 整 篇 文档 ”选项 。 完 成 
设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 5.39 所 示 。 此 时 ， 文 字 [ = | 
a eros Bl 
将 恢复 为 水 平 排列 。 
图 539 “文字 方向 ”对 话 框 


由 于 这 里 的 示例 文档 只 有 一 首 诗 ， 因 此 在 “文字 方向 ”对 话 框 的 “应 用 于 ”下 拉 列 表 
中 选择 “ 整 篇 文档 ”选项 ， 文 字 方 向 的 改变 将 针对 整 篇 文档 。 当 选择 其 中 的 “插入 点 


提 示 


的 设置 与 功能 区 中 “文字 方向 ”下 拉 列 表 中 设置 项 的 作用 相同 。 
5.4.2 文字 的 纵横 混 排 


使 用 纵横 混 排 功能 可 以 在 横 排 的 段落 中 插 
入 竖 排 的 文本 ， 从 而 制作 出 特殊 的 段落 效果 。 下 
面 介 绍 在 段落 中 创建 纵横 混 排 效果 的 方法 。 


选择 需要 纵向 放置 的 文字 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 
在 打开 的 菜单 中 选择 “纵横 混 排 ”命令 ， 


5.40 所 示 。 


四 此 








单 击 “ 中 文 版 式 ” 按钮 。 
如 图 





讨 将 打开 “纵横 混 排 ”对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 勾 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 后 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 5.41 所 示 。 此 时 将 获得 


文字 的 纵横 混 排 效果 ， 


如 图 5.42 所 示 。 











不 知 元 了 锅 浆 ， 信 下 是 何 年 。 
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之 后 ”选项 时 ， 只 有 插入 点 光标 之 后 的 文字 会 改变 方向 。 另 外 ， 该 对 话 框 中 文字 方向 





+ Sa% 





图 5.40 选择 “纵横 混 排 ”命令 








等 1 页 , 共 2 页 259 字 全 。” 围 所 一 1 + 0% 





图 5.41 “纵横 混 排 ”对 话 框 图 5.42 文字 的 纵横 混 排 效 果 
在 “纵横 混 排 ”对 话 框 中 色 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 ， 则 纵向 排列 的 所 有 文字 的 总 高 度 
将 不 会 超过 该 行 的 行 高 。 取 消 该 复 选 框 的 勾 选 ， 则 纵向 排列 的 每 个 文字 将 在 垂直 方向 
提 示 ”上 占据 一 行 的 行 高 空间 。 
5.4.3 合并 字符 
Word 的 合并 字符 功能 能 够 使 多 个 字符 只 占有 一 个 字符 的 宽度 ， 该 功能 常用 在 名 片 制作 、 书 籍 
出 版 和 封面 设计 等 方面 。 下 面 介绍 合并 字符 的 具体 操作 方法 。 
选择 需要 合并 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 ， 在 打 
开 的 菜单 中 选择 “合并 字符 ”命令 ， 如 图 5.43 所 示 。 
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图 5.43 选择 “合并 字符 ”命令 

四 此 时 将 打开 “合并 字符 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 ， 在 “字号 ” 

下 拉 列 表 框 中 输入 文字 的 字号 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 5.44 所 示 。 此 时 
获得 的 字符 合并 效果 ， 如 图 5.45 所 示 。 

















SEE RE 
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图 5.44 “合并 字符 ”对 话 框 图 5.45 字符 合并 效果 
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5.4.4 双 行 合 一 


在 编辑 公文 时 ,经 常 需 要 将 2 个 单位 名 称 合并 在 一 起 作为 公文 标题 ,这 就 是 所 谓 的 联合 文件 头 。 
在 Word 2016 中 , 使 用 双 行 合 一 的 功能 可 以 很 方便 地 创建 这 种 文件 头 。 双 行 合 一 功能 可 以 将 两 行文 
字 显 示 在 一 行文 字 的 空间 中 , 该 功能 在 制作 特殊 格式 的 标题 或 进行 注释 时 十 分 有 用 。 下 面 介绍 实现 
文本 双 行 合 一 的 方法 。 

[ 团 在 段落 中 选择 需要 进行 双 行 合 一 操作 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 
文 版 式 ” 按 钮 。 在 打开 的 菜单 中 选择 “ 双 行 合 一 ”命令 ， 如 图 5.46 所 示 。 











匆 凡 科技 公司 市 场 部 技术 部 联合 声明 . 
1 





第 1 页 . 革 2 页 ”6 和 2 个 字 [有 中 计 国 “二 和 ER - 0 + 68% 





图 5.46 选择 “ 双 行 合 一 ”命令 
如 果 这 里 需要 分 为 2 行 的 部 门 名 称 字符 数 不 同 ， 则 不 足 的 部 门 名 称 后 面 应 该 使 用 空格 
将 字符 数 补 齐 ， 这 样 才能 保证 它们 分 别 位 于 2 行 中 。 另 外 ， 该 功能 只 能 用 来 创建 只 有 
注 意 2 个 部 门 的 联合 公文 标题 ， 否 则 就 只 能 使 用 表格 来 创建 了 。 
项 此 时 将 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 。 如 果 需 要 在 合并 的 文字 两 侧 添加 括号 ， 可 以 勾 选 “ 带 
括号 ” 复 选 框 ， 同 时 在 “括号 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 括号 的 样式 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关 
闭 对 话 框 ， 如 图 5.47 所 示 。 此 时 获得 的 双 行 合 一 效果 ， 如 图 5.48 所 示 。 


RH 人 一 





= 一 自 -。 砚 凡 科技 公司 AAS] 联 合 声明 . 




















wn 第 1 页 , 共 2 页 所 信 也 
图 5.47 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 图 5.48 文字 的 双 行 合 一 效果 


设置 了 纵横 混 排 、 合 并 字符 和 双 行 合 一 效果 后 ， 如 果 需 要 取消 这 些 效果 ， 可 以 在 打开 
相应 的 设置 对 话 框 后 ， 单 击 对 话 框 中 的 “删除 ”按钮 即 可 取消 这 些 效果 。 


第 5 章 J ? 震 4 
文档 的 美化 '“ 


5.5 本章 拓 展 





本 节 将 介绍 与 文档 格式 设置 有 关 的 实用 操作 技巧。 
5.5.1 快速 删除 段落 前 后 的 空白 


在 将 网 页 中 的 资料 复制 到 Word 文档 中 时 ， 在 段落 之 间 常 常会 出 现 很 多 的 空白 。 通 过 设置 段落 
间距 ， 可 以 快速 删除 这 里 出 现 的 段落 前 后 的 空白 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
[ 团 将 段落 文本 复制 到 文档 中 ， 此 时 段落 的 


日 5- 民品 


前 后 都 有 较 大 的 空白 ， 如 图 5.49 所 示 。 


证 





其? 页 网 入 而 中 RP 括 X 加 





图 5.49 复制 网 页 内 容 到 文档 中 
四 按 Ctrl+A 键 选择 文档 中 所 有 内 容 后 右 击 , 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “段落 ”命令 打开 “ 段 
落 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 的 “间距 ” 栏 中 ， 将 段落 的 段 前 和 段 后 间距 设置 为 
0， 如 图 5.50 所 示 。 


四 


E 击 “确定 ”按钮 关闭 “段落 ”对 话 框 ， 此 时 段落 前 后 多 余 的 空白 全 部 被 删除 ， 如 图 
所 示 。 
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5.50 ”将 段 前 和 段 后 间距 设置 为 0 5.51 段落 前 后 的 空白 被 删除 
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5.5.2 使 图 片 和 文本 对 齐 


在 进行 处 理 文档 时 , 用 户 经 常 需要 在 段落 的 某 一 行 中 插入 一 张 小 图 片 , 但 插入 的 图 片 往往 不 能 
与 所 在 行 的 文本 水 平 对齐 。 此 时 ,可 以 通过 对 段落 格式 进行 设置 来 获得 图 片 与 文本 对 齐 的 效果 。 下 
面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


在 段落 中 插入 小 图 片 ， 如 这 里 插入 几 张 按 
钮 图 片 ， 如 图 5.52 所 示 。 将 插入 点 光标 放置 到 段落 
中 后 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “段落 ”命令 。 2 

国 此 时 将 打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 i 
打开 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 。 在 “文本 对 齐 方式 ”下 Se ee 
拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 如 图 5.53 所 示 。 

国 完成 设置 后 单 击 “确定 ” 按钮 关闭 “段落 ” | 
对 话 框 ， 此 时 插入 段落 中 的 图 片 将 和 文字 对 齐 ， 如 
图 5.54 所 示 。 


RE 人 




















a + 











5.52 ”在 段落 中 插入 小 图 片 


和 ED) 站 
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团 按 中 文 3 代 过 4 必 QJ) 
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在 于 恬 反 的 明和 色 轴 和 ] 本 中, 和 和 [ 披 色 ] 单 入 按 色 将 能 以 双色 源 灾 未 填充 对 象 。 [从 } 
和 | 到 】 颜色 过 择 锋 用 于 没 畦 渐 亦 的 起 始 和 终止 颜色 。 拖 动 【 中 点 】 滑 志 将 能 名 调节 2 种 颜 
色 产 变 中 点 的 位 天。 在 对 活 看 的 色 胰 上 显示 凡 色 的 纱 径 ， 访 路 
的 源 灾 左 信 的 【 言 线 】 擂 钮 刀 、[ 党 时针] 技 乌 引 和 【 顺 时 针 】 控 包 如 用 于 决定 
这 个 路 CareICRAW 将 以 路 和 经过 的 颜 这 定 义 最 人 的 区 包 因此 ， 双 色 渐变 
也 会 有 却 个 基色 参与 宗 ， 而 不 仅仅 站 始 亲 名和 结 中 其 色 。 


MD.. RAD [3 Ba 六 2 页 关 2 页 








示 从 开始 着 色 到 二 球状 色 
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图 5.53 选择 “居中 ”选项 图 5.54 文本 和 图 片 对 齐 
5.5.3 ”使 用 格式 刷 


在 对 Word 文档 进行 编辑 处 理 时 ， 经 常 需要 将 已 经 设置 完成 的 格式 应 用 于 其 他 的 对 象 ， 使 不 同 
的 文字 或 段落 具有 相同 的 格式 。 要 快速 完成 这 种 格式 设置 ， 最 快 的 方式 就 是 对 格式 进行 复制 。 在 使 
用 Word 时 ， 快 速 复制 格式 的 工具 就 是 格式 刷 。 格 式 刷 一 般 有 下 面 2 种 使 用 方法 。 

(1) 将 插入 点 光标 放置 到 需要 复制 格式 的 段落 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 
“格式 刷 ” 按 钮 使 其 处 于 按 下 状态 ， 如 图 5.55 所 示 。 


(2) 拖 动 鼠标 使 用 格式 刷 工 具 选择 需要 设置 格式 的 文本 ， 选 择 文字 即 被 应 用 上 一 步 中 段落 文 
本 的 格式 ， 如 图 5.56 所 示 。 


提 示 





no = 2 nn» nn x AR 





的 是 2 种 号 2 和 由 上 叶 色 乙 同 产生 直线 型 的 靖 名 轨 杰 ， Se 








线性 尖 蕴 的 是 2 各 下 > 和 以 上 上 时 名 之 间 产 生计 线 型 8 入 交 ， 这 各 者 交 是 颜色 泡 
和 度 在 一 定 方 向 上 绩 和 话 增 踊 洲 科 ， 这 种 方式 是 CorelDRAW 和 名 从 尘 灾 洁 充 方式 ，。 


> 





图 5.56 应 用 段落 文本 的 格式 


在 文档 中 如 果 需 要 多 个 相同 格式 的 文本 时 ， 使 用 上 面 介绍 的 方法 就 不 行 了 。 因 为 上 面 
介绍 的 方法 ， 格 式 剧 复 制 文本 格式 只 能 使 用 一 次 ， 完 成 格式 复制 后 格式 刷 将 自动 取消 。 
此 时 可 以 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 这 样 该 按钮 将 一 直 处 于 按 下 状态 ， 格 式 刷 可 以 使 用 多 
次 。 在 完成 所 有 格式 复制 后 ， 按 Esc 键 退 出 格式 刷 状态 就 可 以 了 。 
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页 面 格式 和 版 式 设置 


文档 的 编辑 处 理 ， 离 不 开 对 文档 页 面 和 版 式 的 设置 。 在 Word 中 ， 页 面 
版 式 的 设置 包括 设置 页 面 版 式 布局 、 为 文档 添加 页 眉 页 脚 、 设置 文档 分 栏 等 。 
同时 ，Word 2016 还 提供 了 稿 纸 、 书 法 字帖 以 及 文档 封面 等 具有 特殊 版 式 的 
文档 创建 方案 ， 用 户 可 以 方便 快捷 地 创建 这 些 版 式 文档 。 本 章 将 重点 介绍 
Word 2016 页 面 和 版 式 设置 的 常用 操作 技巧 。 


6.1 文档 的 页 面 设 置 


文档 页 面 给 人 一 种 整体 的 印象 , 页 面 设置 决定 了 文档 呈现 在 人 们 面前 的 整体 外 观 。 通过 页 面 设 
置 可 以 改变 文本 的 排列 方式 ， 使 其 符合 不 同类 型 纸张 的 要 求 。 


6.1.1 设置 页 面 的 大 小 和 方向 


设置 页 面 大 小 就 是 选择 需要 使 用 的 纸 型 , 在 Word 2016 中 , 用 户 可 以 根据 实际 的 需要 对 页 面 的 
大 小 进行 设置 ， 用户 可 以 选择 使 用 Word 内 置 的 文档 页 面 纸 型 ， 如 果 没 有 需要 的 内 置 纸 型 ， 用 户 也 


可 以 自 定义 纸张 的 大 小 。 

















贺 在 功能 区 中 打开 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 下 拉 





























列表 中 选择 页 
可 以 从 标尺 数 

















面 大 小 选项 ， 如 图 6.1 所 示 。 此 时 页 面 大 小 按照 设置 进行 调整 ,文档 页 面 大 小 的 改变 

















居 显 示 出 来 ， 如 图 6.2 所 示 。 











可 所 民 
生生 从 ， 要 人 全 和 和 这， 


[EE EE ”ET 一 一 


图 6.1 设置 纸张 大 小 图 6.2 完成 设置 后 的 页 面 效 果 


区 在 默认 情况 下 ，Word 文档 页 面 方向 是 纵向 的 ， 鼠标 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 根据 需要 选择 “横向 ”选项 ， 如 图 6.3 所 示 。 页 面 方向 设置 为 横向 ， 如 图 6.4 所 示 。 
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图 6.3 选择 “横向 ”选项 图 6.4 页 面 方向 设置 为 横向 


国 在 打开 的 “纸张 大 小 ”下 拉 列表 中 选择 “其 他 页 面 大 小 ”选项 将 打开 “页 面 设置 ”对 话 
框 。 在 对 话 框 的 “宽度 ”和 “高 度 ”微调 框 中 输入 数值 自 定义 纸张 大 小 。 完 成 设置 后 鼠标 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 6.5 此 时 页 面 大 小 将 按照 自 定义 值 改 变 ， 如 图 6.6 所 示 。 

















《大 刀 的 六， 二 才 有 你 ， 作 我 一 生 ， 让 我 有 勇气 衣 我 自己 ， 取 因 的 心 ， 压 谢 计 运 ， 祛 开 六 落 ， 我 一样 会 
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等 1 页 -天 4 页 199 请， 各 


图 6.5 设置“ 宽度” 和“ 高度” 值 图 6.6 自 定义 页 面 大 小 后 的 页 面 效果 














122 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 信 从 入 门 到 精通 


6.1.2 设置 页 边 距 


在 文档 中 , 页 边 距 是 页 面 的 正文 区 域 和 纸张 边缘 之 间 的 空白 距离 。 设 置 页 边 距 就 是 根据 打印 排 
版 的 要 求 ， 增 大 或 减 小 正文 区 域 的 大 小 。 页 边 距 的 设置 在 文档 排版 时 是 十 分 重要 的 ， 页 边 距 太 窒 会 
影响 文档 的 修订 , 太 宽 又 影响 文档 的 美观 且 浪费 纸张 。 在 进行 文档 排版 时 ， 一 般 是 先 设置 好 页 边 距 
再 进行 文档 的 排版 操作 ， 因 为 在 文档 中 已 存在 内 容 的 情况 下 修改 页 边 距 会 造成 内 容 版 式 的 错乱 。 下 
面 将 介绍 对 Word 页 面 进行 设置 的 方法 。 

在 功能 区 的 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 需要 使 用 的 页 边 距 设 置 项 ， 如 图 6.7 所 示 。 

区 在 “页 边 距 ”列表 中 选择 “ 自 定义 边 距 ” 选 项 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ” 选 
项 卡 ， 对 该 选项 卡 中 的 参数 进行 设置 能 够 更 为 自由 实现 页 边 距 的 设置 。 如 ， 当 文档 需要 装订 时 ， 为 
了 不 会 因为 装订 而 遮盖 文字 , 需要 在 文档 的 两 侧 或 项 部 添加 额外 的 边 距 空间 , 这 时 需要 设置 装订 线 
边 距 ， 如 图 6.8 所 示 。 


这 里 ，“ 多 页 ”下 拉 列 表 中 的 选项 可 以 用 来 设置 一 些 特殊 的 打印 效果 。 如 果 打 印 要 装 
订 为 从 右 向 在 书写 文字 的 小 册子 ， 可 以 选择 其 中 的 “方向 书 夭折 页 ”选项 ， 如 果 打 印 
提 示 。 要 拼 成 一 个 整 页 的 上 下 两 个 小 半 页 ， 可 选择 “ 拼 页 ”选项 如 果 需 要 创建 小 册子 ， 也 
可 以 创建 诺 如 菜单 、 请 帖 或 其 他 类 型 的 使 用 单独 居中 折 页 样式 的 文档 ， 可 选择 “ 书 逢 
折 页 ”选项 。 如 果 需 要 创建 诺 如 书籍 或 杂志 那样 的 双 面 文档 的 对 开 页 ， 即 左 侧 页 的 页 
边 距 和 右 侧 页 的 页 边 距 等 宽 ， 可 以 选择 “对 称 页 边 距 ” 选 项 .对 于 这 种 对 称 页 边 距 的 
文档 如 果 需 要 装订 ， 可 以 对 装订 线 边 距 进行 设置 。 
[ 国 在 “页 面 设 置 " 对 活 框 的 “页 边 距 ” 选项 卡 的 “页 边 距 ” 栏 中 的 “上 ” “下”“ 左 "和 “ 右 ” 
微调 框 中 输入 数值 ， 如 图 6.9 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 文 档 的 页 边 距 将 随 之 改变 。 
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6.1.3 自 定义 默认 页 面 


在 进行 文档 编辑 操作 时 ， 设 置 页 面 能 够 使 文档 美化 并 适合 于 打印 。 在 创建 文档 时 ， 经 常会 遇 到 
具有 相同 页 面 设置 的 文档 ， 如 果 每 次 都 重新 设置 ， 则 比较 麻烦 。 此 时 ， 可 以 将 常用 的 页 面 设置 保 在 
下 来 ， 在 每 次 创建 文档 时 使 用 它 。 

[ 团 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 面 设置 按钮 ”打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
打开 “纸张 ”选项 卡 。 在 “纸张 大 小 ” 栏 的 “宽度 ”和 和 “高度” 微调 框 中 输入 数值 自 定义 纸张 大 小 。 
完成 设置 后 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按 钮 ， 如 图 6.10 所 示 。 

区 Word 将 给 出 提示 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “是 ”按钮 即 可 将 当前 设置 作为 默认 值 保存 ， 
如 图 6.11 所 示 。 当 再 次 创建 新 文档 时 ， 新 文档 的 页 面 将 使 用 当前 的 设置 值 。 
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图 6.10 设置 纸张 大 小 图 6.11 Word 提示 对 话 框 
6.2 文档 的 分 页 和 分 节 


在 编排 Word 文档 时 ， 当 文本 占 满 一 页 时 ，Word 会 自动 插入 一 个 分 页 符 , 文档 进入 新 的 一 页 。 
实际 上 , 用 户 可 以 根据 文档 的 需要 来 设置 文档 在 什么 时 候 进 入 下 一 页 。 另 外 , 在 结构 复杂 的 文档 中 ， 
分 节 是 一 个 让 文档 内 容 条 理 清晰 的 好 办 法 。 本 节 将 介绍 文档 分 页 和 分 节 的 有 关 知 识 。 


6.2.1 为 文档 分 页 


在 文档 中 , 用 户 可 以 在 特定 的 位 置 通过 插入 分 页 符 的 方式 来 将 文档 强制 分 页 , 改变 其 默认 的 分 
页 方式 。 下 面 介绍 使 用 分 页 符 的 方法 。 

打开 需要 处 理 的 文档 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 分 页 的 位 置 。 在 功能 区 的 “布局 ”选项 
卡 中 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “插入 分 页 符 和 分 节 符 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “分 页 符 ” 
选项 ， 如 图 6.12 所 示 。 此 时 ， 文 档 从 插入 点 光标 处 插入 分 页 符 ， 同 时 实现 分 页 ， 如 图 6.13 所 示 。 
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句 中 传 远 过 来 的 3 bs 
。7.1.2 值 传递 * | 和 HH 
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| 和 1 页 , 革 4 页 29211 池 Ow 备 2 页 ,次 4 页 29211 字 [R 十 局 -二 0 
图 6.12 选择 “分 页 符 ” 选 项 图 6.13 实现 分 页 


加 在 段落 中 放置 插入 点 光标 ， 打 开 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 段 落 ” 按 钮 ， 
如 图 6.14 所 示 。 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 的 “换行 和 分 页 ”选项 卡 的 “分 页 ” 栏 中 勾 选 相应 的 复 
选 框 能 够 对 分 页 时 段落 的 处 理 方式 进行 设置 ， 如 图 6.15 所 示 。 
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ED TR mkt) 
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RN) 





[| TE 


《2】 真 中 test2 过 程 罗 代码 如 下 。* 
Sub fest2(ByVal val1%, val25), 
val = valt + 30 修改 形 参 val1 的 值 。 


Val2 = "new string” 修改 形 参 val2 的 值 ” 
End Subv 


《3) 运行 程序 代码 ， 在 立即 窗口 中 得 到 的 结果 如 图 7-1 所 示 。。 
从 上 面 的 示例 中 可 以 看 出 , 过 程 1 中 第 4 行 代码 为 过 程 2 传递 了 两 个 莽 
了 过 程 2。 此 时 该 语句 中 的 两 个 参数 就 叫做 实 参 ， 它 们 是 调用 语句 中 实际 传 
被 执行 时 ,会 跳 转 到 第 9 行 闭 过 得 .2 的 定义 行 站 。 该 行 代码 中 也 定义 了 两 个 
了 参数 的 名 称 还 指出 了 过 程 的 参数 类 型 。 此 时 这 两 个 参数 即 为 形 参 ,它们 用 - 
句 中 传递 过 来 的 实 参 。 上 | 
.7.1.2， 值 传递 与 地 址 传递 。 
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图 6.14 单 击 “ 段 落 ” 按 钮 图 6.15 “段落 ”对 话 框 中 的 设置 项 


© 在 “ 换 页 和 分 页 ”选项 卡 中 色 选 “ 段 前 分 页 ” 复 选 框 ， 可 以 在 段落 前 指定 分 页 。 如 果 


勾 选 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 ， 文档 中 的 分 页 将 会 按照 段落 的 起 止 来 分 页 以 避免 同一 段 
落 放 在 2 个 页 面 上 的 情况 。 如 果 勾 选 “与 下 段 同 页 ” 复 选 框 ， 则 可 以 使 前 后 两 个 关联 
密切 的 段落 放 在 同一 页 中 。 如 果 勾 选 “ 孤 行 控制 ” 复 选 框 ， 则 会 在 页 面 的 顶部 或 底部 
之 上 放置 段落 的 两 行 。 
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页 面 格式 和 版 式 设置 “1“ 
6.2.2 为 文档 分 节 


为 了 便于 对 同一 文档 中 不 同 部 分 的 文本 进行 不 同 格式 的 设置 , 可 以 将 文档 分 隔 为 多 个 节 。 节 是 
文档 格式 化 的 最 大 单位 ， 分 节 实际 上 是 在 文档 中 添加 分 解 符 。 在 Word 中 ， 分 节 符 是 节 与 节 之 间 的 
一 个 双 虚 线 分 界线 ， 其 可 以 使 文档 的 排版 更 加 灵活 ， 版 面 更 加 美观 。 

将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 分 节 的 文字 处 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 
EE 击 “ 插 入 分 页 符 和 分 节 符 ” 按 钮 。 在 打开 的 列表 的 “分 节 符 ” 栏 中 根据 需要 选择 相应 的 选项 以 确 
定 不 同 的 分 节 方式 。 如， 这 里 选择 “下 一 页 ”选项 ， 如 图 6.16 所 示 。 

[加 此 时 , 插入 点 光标 位 置 将 插入 分 节 符 。 分 节 符 以 后 的 内 容 放置 到 下 一 页 中 , 如 图 6.17 所 示 。 
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图 6.16 选择 分 节 方 式 图 6.17 插入 分 节 符 
(7 将 插入 点 光标 放置 到 分 节 符 之 前 ， 按 Delete 键 可 以 将 分 节 符 删除 ， 删 除 分 节 符 后 对 文 
档 的 分 节 也 将 自动 清除 。 


提 示 


6.3 文档 的 页 面 背景 


为 文档 添加 背景 是 美化 文档 的 一 种 重要 手段 ， 下 面 从 将 文档 变 为 稿 纸 格式 、 为 文档 添加 水 印 和 
设置 页 面 背景 这 3 个 方面 来 介绍 其 操作 技巧 。 


6.3.1 使 用 稿 纸 格式 
使 用 Word 2016 能 够 创建 稿 纸 格式 的 文档 ， 使 用 “页 面 布局 ”选项 卡 中 的 “ 稿 纸 设置 ”按钮 能 
够 制作 方 格 稿 纸 以 及 行 线 稿 纸 样式 的 文档 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


打开 需要 创建 稿 纸 格式 的 Word 文档 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “ 稿 纸 ” 组 中 音 
按钮 ， 如 图 6.18 所 示 。 
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图 6.18 单 击 “ 稿 纸 设置 ”按钮 


[加 此 时 将 打开 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 方 格式 稿 纸 ” 
选项 ， 在 “网 格 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 稿 纸 网 格 颜色 。 勾 选 “ 允 许 标点 溢出 边界 ” 复 选 框 后 ， 单 击 
“确认 ”按钮 关闭 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 ， 如 图 6.19 所 示 。 此 时 ， 文 档 转 换 为 稿 纸 格式 的 文档 ， 如 
图 6.20 所 示 。 
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图 6.19 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 图 620 文档 转换 为 稿 纸 格 式 文档 
在 为 文档 添加 稿 纸 时 ， 无 法 通过 “开始 ”选项 卡 中 的 “居中 ”命令 来 对 其 进行 居中 操 
作 。 此 时 ， 可 以 通过 拖 动 标尺 上 的 “ 首 行 缩 进 ” 按 钮 和 “号 挂 缩 进 ” 按 钮 来 将 标题 移 
提 示 ”到 居中 的 位 置 。 另 外 ,也 可 以 在 选择 标题 文字 后 ， 在 浮动 工具 栏 中 连续 单 击 “ 右 缩 进 ” 
按钮 直到 其 位 于 居中 位 置 为 止 。 


6.3.2 为 文档 添加 水 印 


在 Word 2016 中 ,可 以 为 文档 添加 水 印 。 所 谓 的 水 印 是 出 现在 文档 背景 上 的 文本 或 图 片 ， 添 加 
水 印 可 以 增强 文档 的 趣味 性 , 更 重要 的 是 可 以 标识 文档 的 状态 , 如 使 用 水 印 标识 公司 信息 或 将 文稿 
标记 为 草稿 等 。 文 档 中 添加 水 印 后 , 用户 可 以 在 页 面 视图 或 阅读 版 式 视图 中 查看 水 印 ， 也 可 以 在 打 
印 文档 时 将 其 打印 出 来 。 下 面 介绍 在 文档 中 添加 文字 水 印 的 操作 方法 。 

启动 Word 并 打开 需要 添加 水 印 的 文档 。 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 背景 ”组 中 单 击 “ 水 
印 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 预 设 的 水 印 样式 选项 即 可 将 其 应 用 到 文档 中 ， 如 图 6.21 
所 示 。 
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6.21 应 用 预 设 水 印 


网 在 “水 印 ” 列表 中 选择 “ 自 定义 水 印 ”命令 将 打开 “水 印 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 文 
字 水 印 ” 按 钮 选择 插入 文字 水 印 。 在 “文字 ”下 拉 列 表 框 中 直接 输入 水 印 文 字 ， 在 “字体 ”下 拉 列 
表 中 选择 水 印 文字 的 字体 ， 在 字号 下 拉 列 表 框 中 输入 数值 设置 水 印 文字 的 大 小 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 
表 中 选择 水 印 文字 的 颜色 ， 其 他 设置 项 使 用 默认 值 即 可 ， 如 图 6.22 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 文 档 中 添加 自 定义 文字 水 印 效果 ， 如 图 6.23 所 示 。 
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6.22 “水印” 对话 框 的 设置 图 6.23 在 文档 中 添加 水 印 


在 “水 印 ” 对 话 框 中 ， 如 果 单 击 “ 图 片 水 印 ” 单 选 按钮 ， 则 “选择 图 片 ”按钮 将 可 用 ， 
单 击 该 按钮 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 图 片 后， 可 以 将 该 图 片 作为 

提 示 图 片 水 印 插入 到 文档 中 。 另 外 ， 单 击 “ 应 用 ”按钮 对 话 框 能 够 将 设置 的 水 印 添加 到 文 
档 中 而 “水 印 ” 对 话 框 不 会 关闭 ， 这 样 可 以 预览 水 印 的 效果 ， 方 便 修 改 。 


6.3.2 设置 页 面 背景 

在 文档 中 添加 水 印 是 一 种 页 面 背景 效果 ， 但 其 并 不 是 页 面 背景 。Word 2016 提供 了 页 面 背景 设 
置 功能 ,背景 显示 于 页 面 的 底层 。 通 过 为 页 面 设置 背景 可 以 美化 文档 ,为 读者 阅读 提供 视觉 上 的 广 
便 。 下 面 将 介绍 设置 页 面 背景 颜色 的 操作 方法 。 

[ 团 启动 Word 并 打开 文档 ， 打开“ 设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背景 ” 中 单 击 “ 页 面 颜色 ” 按 
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钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 颜色 选项 设置 页 面 背景 颜色 ， 如 图 6.24 所 示 。 在 “页 面 颜色 ”列表 中 选 
择 “ 其 他 颜色 ”选项 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 自 定义 ”选项 卡 中 可 以 自 定义 作为 背景 的 





颜色 ， 如 图 6.25 所 示 。 
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图 6.24 设置 页 面 背景 颜色 
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图 6.25 自 定 义 颜色 


项 在 “页 面 背景 ”列表 中 选择 “填充 效果 ”选项 将 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 在 “渐变 ” 
选项 卡 中 可 以 设置 以 渐变 填充 的 方式 来 填充 页 面 。 这 里 选择 “双色 ”选项 , 使 用 双色 渐变 来 进行 填 


充 ， 分 别 设置 渐变 的 2 种 颜色 。 完 成 设置 后 单 击 “ 





“ 哉 昌 的 严 ， 莹 省 十 你 ， 健 成 一生 ”让 我 十 事 气 长 本 自己 ， 误 豆 地 江 - 


图 冰 9 加 

放 闪 全 竹 ， 站 开 家 成 ， 直 一 时 全 沪 撞 。- Dai 

沪 尖 入 生 答 ， 有 而 乒 ， 手 灼 是 一 季 一 些 ， 委 用 无 天 外 加 及 林 注 任 ， 乒 es 
况 一 自 向 过 院 ， 族 牙 所 沙 ， 正 如 从 究 鉴 到 次 要 呈 博 取 尖 区 舌 。 人 导线 访 柯 东 ODASEDB 


知 ， 反 不 如是 多 洲 并 才 妇 关于 ， 和 当 以 性 不 者 系 必 的 生 方 ， 归 情 抱 ， 家 站 


琶 i 责 -二 2 页 而 1 可 请 CEF 碳 重申 息 JE 二- 








确定 ”按钮 应 用 渐变 填充 ， 如 图 6.26 所 示 。 








图 6.26 ”使 用 渐变 填充 





加 在 “填充 效果 ”对 话 框 中 打开 “纹理 ”选项 卡 ,“ 纹 理 ” 列 表 中 列 出 了 Word 内 置 的 纹理 























“确定 ”按钮 应 用 纹理 填充 ， 如 图 6.27 所 示 。 











图 案 ， 选 择 相应 的 选项 可 以 将 纹理 应 用 于 文档 。 这 里 ， 在 “纹理 ”列表 中 选择 “信纸 ”选项 ， 单 击 








国 打开 “图 案 ” 选项 不， 在“ 图案 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 图 案 ， 设 置 图 案 的 前 景色 和 朝 











景色 。 


辆 打开 * 


择 “ 来 自 文件 ”选项 ， 如 图 6.29 所 示 。 




















单 


的 




















片 作为 背景 应 用 于 文档 中 ， 如 图 6.31 所 示 。 























完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 将 图 案 应 用 于 文档 ， 如 图 6.28 所 示 。 
片 ”选项 卡 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选 
在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 图 片 文件 ， 
击 “插入 ”按钮 插入 图 片 ， 如 图 6.30 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “页 面 背景 ”对 话 框 ， 选 择 
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“或 马 的 吃 ， 若 道 志 你 ， 件 我 一 生 ， 让 我 十 要 气 芍 我 自己 ， 基 碍 起 工 





基 鞭 命 这 ， 花 开 苍 辣 ， 城 一 盱 估 玲 情 - 二 








沪 流 六 得 筷 ， 才 站 几 延 ， 五 西 是 一 得 一 世 ， 生 用 无 数 刘 占 反 地 沉 评 过 





的 是 白 匠 过 便 ， 指 饼 儿 种 正如 从 搞 坚 到 这 划 居 问 和 玉 之 到 。 人 去 车 这 坷 阁 











测 
上 


痢 ， 从 不 姑息 的 六 年 冰 名 六 起 ， 和 未 叙 水 柱 不 大 和 甩 发 约 焉 力 ， 爱 请 如 、 家 朗 
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图 6.27 使 用 纹理 填充 











各， 件 本 全 让 有 二 要 和 忆 共和 
商 滑 售 答 ， 邯 天 疮 总， 起 一 十 二 政 柱 、 
和 清 上 本 后 ， 天 的 是 一 全 二 全 ， 得 风 无 委 个 如 下 二 过细、 泪 
贡 羡 后 豚 站 际 ， 克 社 科 这， 于 村 兴 信介 到 放 业 只 过 到 做 生生 :全 内 访 呵 不 






江 铅 蜗 妆 ， 未 魏 小 柱 芷 痛 妥 深 妈 生性 时 入 小 ， 证 
人 


了 
第 1 页 , 共 2 页 777 人 字 大 中 文件 加 竹 入 稀 
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Merosok 估 玉生 二 

















图 6.29 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 
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图 6.30 选择 需要 插入 的 图 片 图 631 图 片 作为 背景 应 用 于 文档 中 


(7 无 论 是 使 用 上 面 哪 种 方式 填充 的 背景 ， 如 果 要 取消 背景 ， 都 可 以 在 打开 “页 面 颜色 ” 
和 图。 列表 后 选择 列表 中 的 “无 颜色 ” 选项 取消 背景 填充 ， 


6.4 文档 的 页 眉 和 页 肢 


对 于 长 文档 , 页 面 的 项 部 和 底部 都 会 有 一 些 特定 的 信息 ,如 页 码 、 文 档 名 、 音 名 或 出 版 信息 等 ， 
这 些 放置 在 页 面 项 部 或 底部 的 信息 称 为 文档 的 页 眉 和 页 脚 。 下 面 介绍 在 文档 中 使 用 页 眉 和 页 脚 的 
知识 。 
6.4.1 创建 页 眉 和 页 脚 


页 眉 和 页 脚 分 别 显示 于 文档 的 项 部 和 底部 ， 为 文档 添加 页 眉 和 页 脚 不 仅仅 能 够 让 文档 显得 美 
观 ， 更 重要 的 是 方便 用 户 查 看 文档 信息 。Word 能 够 在 页 眉 和 页 脚 区 域 中 插入 文本 、 数 字 和 图 片 等 
多 种 对 象 ， 本 节 将 介绍 创建 页 眉 和 页 脚 的 操作 方法 。 





使 用 Word 打开 需要 处 理 的 文档 打开“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ”组 中 单 击 “ 页 


眉 ” 按 钮 。 打 开 的 列表 中 列 出 的 Word 的 预 设 页 丑 样 式 ， 根 据 需要 选择 相应 的 选项 即 可 在 文档 中 添 
加 页 由 。 例 如 ， 这 里 选择 “空白 ”选项 ， 如 图 632 所 示 。 


恒 昌 + edo Word Ne 























图 6.32 在 “页 眉 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 页 眉 
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页 面 格式 和 版 式 设 置 “ 
贺 将 插入 点 光标 放置 到 页 届 区 中 ， 删 除 默 认 的 提示 文字 ， 在 其 中 输入 需要 的 文字 。 选 择 文 
字 后 ， 可 以 对 文字 字体 、 字 号 和 对 齐 方式 等 进行 设置 ， 如 图 6.33 所 示 。 
国 在 完成 页 眉 的 设置 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “导航 ”组 中 单 击 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 。 插 入 
点 光标 放置 到 页 脚 区 域 中 ， 此 时 即 可 在 页 脚 中 输入 需要 的 内 容 ， 如 图 6.34 所 示 。 


日 5-O 民 可， 









































和 ee 3 
图 6.33 输入 文字 后 对 文字 进行 设置 图 6.34 ” 跳 转 到 页 脚 区 并 输入 


[加 在 对 页 由 和 页 脚 进行 编辑 处 理 时 , 文档 是 无 法 进行 编辑 处 理 的 。 完成 页 眉 和 页 脚 的 处 理 后 
单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “关闭 页 层 和 页 脚 ”按钮 即 可 退出 页 届 和 页 脚 编辑 状态 ， 如 图 6.35 所 示 。 
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图 6.35 单 击 “ 关 闭 页 导 和 页 脚 ” 
6.4.2 ”在 页 眉 和 页 脚 中 添加 特定 的 元 素 


页 眉 和 页 脚 区 域 中 除了 可 以 添加 文字 之 外 , 还 可 以 添加 日 期 和 时 间 信 息 、 文档 信息 以 及 图 片 等 
元 素 。 下 面 介绍 这 些 元 素 的 添加 方法 。 


1. 添加 日 期 和 时 间 





在 文档 的 页 眉 或 页 脚 区 域 中 可 以 添加 当前 的 日 期 和 时 间 信息 ， 以 标示 文档 创建 和 修改 的 时 间 。 
在 页 眉 或 页 脚 中 添加 日 期 和 时 间 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 

在 文档 编辑 状态 下 双击 页 脚 区 域 进入 页 脚 编辑 状态 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 。 单 击 “ 插 入 ” 
组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 。 此 时 将 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “可 用 格式 ”列表 中 
选择 需要 使 用 的 日 期 和 时 间 格 式 ， 勾 选 “ 自 动 更 新 ” 复 选 框 ， 如 图 6.36 所 示 。 

加 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “日 期 和 和 时间” 对 话 框 ， 即 可 插入 当前 的 日 期 或 时 间 ， 
如 图 6.37 所 示 。 由 于 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 勾 选 了 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 每 次 打开 文档 时 ， 
插入 的 日 期 或 时 间 会 自动 更 改 为 当时 的 时 间 。 
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Er Es 

















二 1 页 -区 5 页 95 他 十 基本 芒 A 陪 Ll -一 


图 6.36 选择 插入 时 间或 日 期 图 6.37 插入 日 期 或 时 间 
2. 插入 文档 信息 


文档 的 信息 包括 文档 作者 、 文 件 名 和 文档 保存 路 径 等 信息 ， 这 些 信息 在 插入 页 眉 和 页 脚 中 时 ， 
用 户 可 以 根据 需要 进行 设置 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

[加 进入 页 脚 编辑 状态 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “插入 ”组 中 单 击 “ 文 档 信息 ”按钮 。 在 打开 
的 列表 中 选择 需要 插入 的 信息 ， 如 图 6.38 所 示 。 

区 word 会 在 页 脚 当 前 插入 点 光标 的 位 置 放置 发 布 信息 输入 框 ， 用 户 可 以 直接 在 输入 框 中 输 
入 相关 内 容 。 这 里 ， 也 可 以 单 击 输入 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 时 间 ， 如 图 6.39 
所 示 。 


日 9 民国 。 PismEN 




















Ne 


EE 




















图 6.38 选择 需要 插入 的 信息 图 6.39 插入 日 期 


3. 插入 图 片 
为 了 美化 文档 , 文档 的 页 眉 和 页 脚 区 经 常 需要 插入 图 片 来 进行 装饰 , 用 户 可 以 使 用 下 面 的 方法 
来 插入 来 自 本 地 计算 机 的 图 片 。 


将 插入 点 光标 放置 到 页 脚 区 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “插入 ”组 中 六 
6.40 所 示 。 





Fe 
世 





二 “图 片 ”按钮 ， 如 


[an 

















[ 贺 此 时 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 使 





按钮 ， 如 图 6.41 所 示 。 
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DIE 


ss-me 


TBIN): FSH Rjpo 和 
IE ”[ 县 @ 站 Ww 


该 对 话 框 找 到 需要 插入 的 图 片 文件 ， 单 击 “ 插 入 ” 





6.40 单 击 “ 图 片 ”按钮 





图 6.41 “插入 图 片 ”对 话 框 











国 选择 的 图 片 插入 到 页 脚 区 中 ， 拖 动 











图 片 边框 上 的 控制 柄 可 以 对 图 片 的 大 小 进行 调整 ， 旭 





6.42 所 示 。 





秆 1 页 , 共 5 页 4905 个 这 [了 英 本 八国 福 和 和 


图 6.42” 拖 动 控制 柄 调整 图 片 的 大 小 


6.4.3 添加 页 码 


页 眉 和 页 脚 一 般 分 为 静态 和 动态 2 种 情况 .前面 介绍 的 文字 和 图 片 等 内 容 是 一 种 静态 的 页 丑 或 
页 脚 ， 而 页 码 则 是 一 种 动态 的 页 眉 页 脚 ， 其 能 够 根据 文档 内 容 的 增加 或 减少 自动 更 改 。 下 面 介绍 在 


文档 中 添加 页 码 和 设置 页 码 的 操作 方法 。 
1. 在 文档 中 添加 页 码 和 设置 





对 于 多 页 文档 来 说 ， 通 常 需 要 为 文档 添加 页 码 。 如 果 只 是 单纯 地 进行 页 码 的 编排 ， 可 以 直接 使 


用 “页 码 ” 对 话 框 来 添加 以 提高 工作 效率 。Word 2016 提供 了 专门 的 命令 按钮 来 实现 添加 页 码 的 功 
能 ， 同 时 对 页 码 的 样式 还 能 进行 设置 。 下 面 介 绍 向 文档 中 添加 页 码 并 对 页 码 样式 进行 设置 的 方法 。 
在 功能 区 中 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ”组 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 在 获得 的 








下 拉 列 表 中 选择 “页 
置 于 文档 页 
如 图 









































底 端 ”选项 ， 在 打开 的 下 级 列表 中 选择 页 码 的 样式 。 如， 这 里 选择 将 页 码 放 
的 底部 , 可 选择 列表 中 “页 面 底 端 ”选项 , 在 获得 的 下 级 列表 中 选择 使 用 的 页 码 样式 ， 











6.43 所 示 。 完 成 后 ， 文 档 中 添加 指定 样式 的 页 码 ， 如 图 6.44 所 示 。 
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“好 吧 ，” 斑 溉 说 “把 各 的 功 格 子 围 当 拿 去 吧 。”。 


兵士 隐 上 检 ， 一 下 子 乱 六 才 导 人 洞口 蛙 去 了 。 正 各 老 至 壬 说 科 一 样 ， 字 现在 来 到 了 
条 点 看 几 百 其 灯 的 大 志 麻 畦 他 打 升 第 一 道门 路 吁 ! 果然 有 一 条 狗 坐 在 邪 儿 ” 限 王 有 共 
杯 于 么 大 ， 直 感 着 他 。" 
5 


3 





芷 1 机 ,区 5 页 4905 人 这 腿 下文 呈 加 ”到 本 各 FS - + + om 





图 6.44 文档 中 添加 页 码 


[ 罗 在 文档 中 双击 页 码 进入 页 眉 和 页 脚 编辑 状态 ， 打 开 “设计” 选项 卡 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 肢 ” 
组 中 的 “页 码 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 ， 如 图 6.45 所 示 。 


[= tT e mm - Oo 














重 1 页 ,其 5 页 4905 人 字 [区 ， 严 诗作 加 。 攻 人， 的 四 5 - 1 + 100% 





图 6.45 选择 “设置 页 码 格 式 ” 选 项 


国 此 时 可 以 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “编号 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 编号 的 样 
式 。 单 击 “ 起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 根 据 需要 在 其 后 的 增 量 框 中 输入 数值 设置 起 始 页 码 ， 如 图 6.46 
示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 页 码 数 字 格式 发 生 改变 ， 如 图 6.47 所 示 。 
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图 6.46 “页 面 格式 ”对 话 框 图 6.47 页 码 格式 发 生 改 变 

2. 让 页 码 从 第 2 页 开始 

在 默认 的 情况 下 ， 页 码 将 从 第 1 页 开始 ， 即 第 一 页 的 页 码 为 1， 第 二 页 的 页 码 为 2， 其 他 页 以 此 
类 推 。 如 果 需 要 从 第 2 页 开始 插入 页 码 ， 即 使 第 2 页 的 页 码 为 1， 则 可 以 采用 下 面 的 方法 进行 操作 。 


打开 一 个 添加 了 页 码 的 文档 ， 双 击 文档 中 的 页 码 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 。 单 击 “ 页 眉 和 页 
脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 ， 如 图 6.48 所 示 。 


pe Name 国 一 口 





第 1 页 , 共 5 页 4905 人 字 呀 中文 H 国 3SE 乔 明 区 - 1 + 100% 
图 6.48 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 
区 在 打开 的 “页 码 格式 ”对 话 框 中 选择 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 微调 框 中 输入 数 
字 0。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 如 图 6.49 所 示 。 
国 在 文档 中 插入 页 码 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “选项 ”组 中 勾 选 “首页 不 同 ” 复 选 框 ， 则 首 
页 的 页 码 0 消失 ， 第 二 页 页 码 为 1， 第 三 页 页 码 为 2， 其 他 页 的 页 码 以 此 类 推 ， 如 图 6.50 所 示 。 


























第 2 页 , 共 5 页 4005 人 字 ， 呈 中 文中 加 顷 和 的 力 生 -1 





图 6.49 “页 码 格 式 ” 对 话 框 6.50 勾 选 “首页 不 同 ” 复 选 杠 
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在 文档 中 要 删除 插入 的 页 码 , 可 以 双击 文档 中 任意 页 的 页 码 . 在 进入 页 码 编辑 状态 后 ， 


选择 插入 的 页 码 ， 按 “Delete” 键 或 “Backspace” 键 即 可 。 同 时 ， 也 可 以 在 “页 码 ” 
提 示 。 ”列表 中 选择 “删除 页 码 ” 选 项 删除 文档 中 的 页 码 。 


6.5 分 栏 排版 





当 文档 中 一 行文 字 比 较 长 不 便于 阅读 时 , 有 时 可 以 使 用 分 栏 排版 的 方式 将 版 面 分 成 多 栏 .同时 ， 
对 于 杂志 、 报 纸 和 宣传 手册 等 出 版 物 ， 也 是 常常 需要 将 同一 页 面 上 的 内 容 分 成 多 栏 ， 使 整个 页 面 更 
具 特 色 和 观赏 性 。 


6.5.1 创建 分 栏 


Word 2016 的 “布局 ”选项 卡 中 提供 了 用 于 创 
建 分 栏 版 式 的 按钮 命令 ， 使 用 该 按钮 能 够 将 选择 
的 段落 进行 分 栏 操作 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
在 文档 中 选择 需要 分 栏 的 段落 ， 在 “ 布 
局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 栏 " 按 |: ,i 国 ™ 
钮 ， 在 获得 的 下 拉 列 表 中 选择 预 设 选项 设置 分 栏 。 | : -| 下 ~rasaAnnteeE 


















































































































阳 。 这 [ i + “ 专 天 晚饭 不 要 勿 我 坦 了 ,我 去 二 壬 家 。” 说 完 ， 男 ; 
如 果 预 设 分 栏 数 无 法 满足 要 求 ， 可 以 选择 “更 多 |: :| 
分 栏 ” 选项， 如 图 6.51 所 示 。 ee 日 时 
网 此 时 将 打开 “分 栏 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 
中 对 分 栏 格式 进行 自 定义 。 如 ， 这 里 将 栏 数 设置 dd 
后 为 4， 如 图 6.52 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 铅 关 闭 对 话 框 ， 段 落 按照 设 定 分 栏 ， 如 图 6.53 所 示 。 
人 ?7 Xx Se i : 
3 = 站 rr 可 
司 | 时 | 峙 | [| 生 | | 二 : 
(0) 两 恬 W) = 仿 左 届 ) 偏 右 RR) 本 村 
seo[ 本 HR 4 日、 A 他 于 
站 之 丙 , 妇 于 人 必 率 
ee ws 
1: | |39.55 字符 请 老 擂 和 Wi 了 
St 了: “及 
迟 硬 十 知 ,性 其 择 
SE) 一 sha 内 
而 二 总 多 于 来 临 
应 用 于 (A}， 可 入 文档 “| hie) | Pi 
图 6.52 “分 栏 ” 对 话 框 按 设置 分 栏 





6.5.2 ”对 分 栏 进行 设置 


完成 分 栏 后 ， 如果 分 栏 效果 不 令 人 满意 , 需要 对 分 栏 进 行 设置 。 下 面 介绍 对 分 栏 进行 设置 的 有 
关 知 识 。 


a 哆 听 


页 面 格式 和 版 式 设置 “1 “ 


完成 分 栏 后 ， 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 ， 拖 动 水 平 标尺 上 的 分 栏 标记 ， 可 以 调整 栏 宽 ， 
如 图 6.54 所 示 。 









昌 死 . 司 9 "说话 的 
5 。 是 条 房 本 全 的 
z 很 久 以 一 梯 竺 脖 又 
前 ,在 -fa 调 
你 JuL 村 ,有 人 
一 对 非 党 加 要 ee 
的 直译. 他 们 Ee 
间 了 一 大 于 从 pi 
鸡 ， 有 公鸡 ， 酰 列 汪 ! 再 说 
i 东 的 各 者 双 不 
i 是 他 所 寺 的 ， 
ee 全 志和 未 
ee ees 
中 从 邓 市 1 多 谋 , 往 
| 和 和 于 寻 
血 1 页 , 共 2 页 175 人 入 吕 区 得 + 100% 








图 6.54 调整 栏 宽 
四 打开 “分 栏 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “宽度 ”和 “间距 ”微调 框 中 输入 数值 可 以 设置 栏 宽 。 
勾 选 “ 分 隔 线 ” 复 选 框 ， 则 为 分 栏 添 加 分 隔 线 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 
6.55 所 示 。 栏 间距 调整 为 设置 值 ， 同 时 栏 间 添加 分 隔 线 ， 如 图 6.56 所 示 。 





是 这 样 元 情 无 芦 闪 鸡 说 :“ 不 有 
义 ! ” 倍 话 的 是 鸡 。 | 担心, 一 会 儿 我 让 
独 寺 边 的 一 新 老 槐 | 小 白 、 大 白 作 产 丢 





Es 之 声 , 丸 主 Ab 
天 要, 人 可 他 
另外 一 个 人 组 " 
对 和 本 要 的 权时 1 
二 - 他 人 并 了 一 大 让 Deane 
必 闪 二， 趣 寻 | 多 大 公鸡 3 和 老 术 机 f 了 ， 


群 难 ， 有 公鸡 ， 也 





弄 为 科 估 醒 耕 汤 1 综 千 者， 此 时 还 不 
图 中 号 鸡 圣 多， 但 。 | 是 来 手 元 莱 ? 对， 
今年 以 来 次 产生 贞 。| 鸡 毕 宾 是 鸡 ， 再 隐 。| 蛋 恪 不知， 任 其 提 
少 , 女 主 人 已 闫 有 “| 明 又 能 如 何 ? ”说 | 布 ， 而 大 智慧 者 ， 
蕉 词 ， 这 次 声 不 要 “| 话 的 是 茎 房 西 侧 的 。 | 一 叶 偶 知 秋 , 见 微 
























































合作 开刀? ”。 | 一 二 未 州 。。。 | 而 答卷 难看 
之 时 入 和 能 愉 间 自 
老 入 可， 
eeeorm | 如， ie 和 且 |“ 
往 。 人 HER 未 -1 . 女 | 
香 1 页 ,天 2 页 17967 字 ”全 下 双 中国， 臣 和 阿 E] 机- 0 + 100% 
图 6.55 打开 “分 栏 ” 对 话 框 图 6.56 分 栏 后 添加 分 隔 线 


6.5.3 ”使 用 分 栏 符 调整 分 栏 
完成 分 栏 后 ，Word 会 从 第 一 栏 开始 依次 往 后 排列 文档 内 容 ， 如 果 希 望 某 一 段 文字 出 现在 下 一 
栏 的 顶部 ， 则 可 以 通过 插入 分 栏 符 来 实现 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


启动 Word， 打 开 文档 。 该 文档 中 选择 段落 文字 后 将 它们 分 为 2 栏 。 此 时 可 以 看 到 ， 第 一 
栏 最 后 一 个 段落 的 部 分 文字 在 第 二 栏 中 ， 如 图 6.57 所 示 。 
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《 荔 王 人 到 二 与 二 豆 即便 亲 为 有 也 当 王 未 一 刁 寺 的 ， 却 生 么 










下 -一 





惠 1 元 - 关 页 Wi967 字 车 











加 将 插入 点 光标 放置 到 分 栏 段 落 的 开始 ， 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “ 插 
入 分 页 符 和 分 节 符 ”按钮 ， 在 打开 的 分 页 符 下 拉 列 表 中 选择 “分 栏 符 ” 选 项 ， 如 图 6.58 所 示 。 此 
时 ， 插 入 点 光标 前 后 位 于 不 同 段落 的 2 段 文字 被 分 别 放置 在 2 个 分 栏 中 ， 如 图 6.59 所 示 。 














ua a 1 | 
RPR 三 
- 可 为 人 了 醒 和 允 为首， 也 当 是 也 二 到 家 的 好 丰 也 





和 一 个 二 罕 说 才 ，“ 这 全 内 





[ 大 公开 入 和 不 夫 者 ， 由 8 汪 不 放 于 于 天 
四 妆 9 听 ， 允 并 时 芒 ， 本 了 明 双 并 各 
9 四 i i 下 可 活 部 夺 太一 村 平 了 和 
了 要 男 主 从 
和 母 现 人 了 老伯 侧 : “人 大 垃 要 此 大 难 ， 休 | 
但 和 AD 二 地 还 比划 珊 | 再说 标的 知 者 玉 不 是 















月 词 ， 这 次 他 自 封 的 ， 多 彤 老弟 素 江 地 城 好 义 ， 且 足 
是 性 好 半 ， REE 

听 得 此 -| 二， 关 业 虽 轩 区 多 刘 仁和 办 于 平 外 有 束 二 机 ，iR 
5 人 
E 道 ! “网 是 为 鸡 ,里 Wa 雹 智者 村 之 
“| 。 是 于 网 小 , 小 花生 RL 1 悦 : “人 宁 坏 雪 通 此 大 难 ， 你 

“ 的 = 声音 计 葵 ，" 术 村 人 人 不 
有 小 六 El 日 过 斩 记 痢 吕 息 省 三。 用 把， 全 引 大 加 由 是 各 者 ， 由 有 兴 民 之 
时 ， 特 基 旺 史 | = 2 和。 的 过 

下 扩 把 地 7 于 1 ”。 上 : 准 角 和 好 这 和 机 ， 3 为 和 ,从 丰 村 于 人 要 。 浊 


+ 人 1 少 名 对 流 奉 学 ， 人 吉星 这 
相称 ! ”说 活 的 旦 区 吏 东 浪 的- 折 
老司 树 。 





He Flea 
的 久 老 时 之 …” 





生生 折 和 产 二 从 坟 i, 册 
多 只 是 自行 寻 一 些 革 为 抽 ， 从 于 商人 和 
人 近日 产生 儿 对 划 这 牢 于 ， 人 于 于 这 





这 1” 记 才 村 下 的 天 贡 。 


和 ， 有 过 他 这 半生 ， 例 夺 大 从 观 号 花 双 涪 : “不 用 得 心 ， 一 会 儿 我 让 小 














PL. TD. WT 而 己 轴 天 科 利 国 二 - 一 二 一 rE 交行 而 村 | 病 交 和 划 庆 呈 - 人 一 


图 6.58 选择 “分 栏 符 ”选项 图 6.59 不 同 段落 文字 分 别 放置 在 2 个 分 栏 中 


6.6 ”长 文档 的 页 面 要 素 








对 于 文字 很 多 的 文档 , 往往 需要 使 用 一 些 辅助 措施 来 帮助 读者 快速 了 解 内 容 和 结构 , 这 些 辅助 
措施 包括 脚注 和 尾 注 、 目 录 和 索引 以 及 交叉 引用 等 。 下 面 将 介绍 长 文档 中 的 这 些 页 面 元 素 的 使 用 
方法 。 
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6.6.1 使 用 脚注 和 尾 注 


脚注 和 尾 注 都 不 是 文档 的 正文 ， 它 们 只 是 作为 文档 的 一 个 组 成 部 分 存在 于 文档 中 。 它 们 中 文档 的 
作用 是 相同 的 ， 都 是 用 来 对 文档 中 的 文本 进行 补充 说 明 。 下 面 介绍 在 文档 中 使 用 脚注 和 尾 注 的 方法 。 


1. 添加 脚注 和 尾 注 


用 户 在 Word 文档 中 添加 脚注 ， 可 以 起 到 说 明 、 提 醒 和 注释 等 作用 。 尾 注 一 般 位 于 文档 的 结尾 
处 ， 用 来 集中 解释 文档 中 要 注释 的 内 容 。 一 般 情况 下 , 文档 中 所 有 的 尾 注 都 是 依次 排序 放置 在 文档 
最 后 部 分 的 。 下 面 介绍 它们 的 使 用 方法 。 

在 文档 中 将 插入 点 光标 放置 到 需要 添加 脚注 的 位 置 ， 在 “引用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 
单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 ， 插 入 点 光标 自动 跳 转 至 页 面 底 部 ， 此 时 输入 脚注 内 容 即 可 ， 如 图 6.60 所 示 。 
四 添加 脚注 后 ， 正 文 文本 前 会 放置 脚注 序号 。 将 鼠标 指针 放置 到 文字 上 时 将 显示 脚注 内 容 ， 
如 图 6.61 所 示 。 


















Be Conh CS 新 于 SR 


全 | 的 
Wenn Ee, Me 和 R 
止 。 在 【图 导 ] 而 洲 中 皂 玉 颖 记 兴 寺 ， 流 声音 会 一 册 一 术 的 万 仙人 日 16.1.1 使 用 泣 入 的 声音 . 


en NF 日 


04 个 而 扩 师 曾祖 入 问 Ei 








经 常会 用 到 一 此 入 小 的 严 刘 ,它们 的 播放 时 间 不 长 ， 再 客 文 件 也 不 太 。 对 于 
省 文 件 自 梁 次 入 到 Fach 中 ， 出 时 生成 的 SWF 文件 与 没有 族 入 疡 省 1 相 











[有 


图 6.60 添加 脚注 图 6.61 显示 脚注 


(7 如 果 需 要 查看 脚注 对 应 的 文字 内 容 , 双击 脚注 标记 将 可 以 跳 转 到 脚注 文字 所 在 的 位 置 。 
提 示 

四 在 文档 中 选择 需要 添加 尾 注 的 文字 ， 在 “引用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 单 击 “ 揪 入 尾 注 ” 
按钮 。 此 时 在 文档 的 未 尾 处 将 添加 直线 和 编号 ， 插 入 点 光标 将 置 于 该 处 。 直 接 输入 尾 注 文字 即 可 ， 
如 图 6.62 所 示 。 




















每 3 页 , 共 3 页 25081 字 二 中文 F 本 | IEA 酬 让 -一 + 








6.62 ”添加 尾 注 
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2 对 脚注 和 尾 注 进行 设置 

在 Word 中 ， 脚 注 和 尾 注 的 样式 是 可 以 自 定义 的 ， 
下 面 介 绍 对 脚注 和 尾 注 进行 设置 的 操作 方法 。 

加 在 “引用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 单 击 “ 肢 
注 和 尾 注 ”按钮 将 打开 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 。 在 对 
话 框 的 “位 置 ” 栏 中 单 击 相应 的 单 选 按钮 选择 进行 设 
置 的 项 目 ， 如 这 里 选择 对 尾 注 进行 设置 。 在 “格式 ” 
栏 的 “编号 格式 ”列表 中 选择 编号 的 格式 ， 使 用 “起 
始 编号 ”微调 框 设置 起 始 编号 。 完 成 设置 后 单 击 “ 应 





















































按钮 即 可 将 设置 应 用 到 文档 中 的 尾 注 ， 如 图 6.63 
所 示 。 图 6.63 




















设置 尾 注 格式 


区 将 插入 点 光标 放置 到 某 个 尾 注 中 ， 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 打开 





“符号 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “字体 ”列表 中 选择 字体 ,在 对 话 框 的 符号 列表 中 选择 符号 后 单 击 “ 确 
















































































定 ” 按 钮 关闭 “符号 ”对 话 框 。 在 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 6.64 所 示 。 
选择 的 符号 插入 到 尾 注 的 前 面 ， 如 图 6.65 所 示 。 
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李 更 下 应 用 于 (Ph 时 和 文人 四 四 二 





上 
3 ^ 【 库 】 面 板 的 使 用 方法 见 第 3 章 。 
8 
5 


如 【属性 】 面 板 的 使 用 方法 见 第 





笔 3 页 , 共 3 页 2624 个 > 吐 首 上 品 - + 130% 





图 6.65 选择 的 符号 插入 到 当前 尾 注 前 面 


国 在 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 中 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 将 打开 “转换 注释 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 








选择 转换 的 方式 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6.66 所 示 。 此 时 脚注 将 转换 为 

















尾 注 ， 如 图 








6.67 所 示 。 
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+ 【《 库 】 面 板 的 使 用 - 
位 【 展 性 ] 百村 的 侍 用 方 











* 参考 文献 ; 《Fash C5 从 新 手 到 商 手 》… 








要 3 日. 妆 3 WT 字 EE TE WE 0 


图 6.66 打开 “转换 注释 ”对 话 框 图 6.67 脚注 转换 为 尾 注 
6.6.2 使 用 目录 和 索引 


在 长 文档 中 ， 目 录 和 索引 是 帮助 读者 了 解 文档 内 容 和 快速 定位 到 相关 内 容 的 重要 手段 ， 使 用 
Word 能 够 十 分 容易 地 为 文档 添加 目录 和 索引 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 使 用 目录 


对 于 一 篇 较 长 的 文档 来 说 , 文档 中 的 目录 是 文档 不 可 或 缺 的 一 部 分 。 使 用 目录 便于 读者 了 解 文 
档 结构 ， 把 握 文档 内 容 ， 显 示 要 点 的 分 布 情 况 。 对 于 一 篇 长 文档 来 说 ， 按 章节 手动 输入 目录 是 效率 
很 低 的 方法 ，Word 2016 提供 了 抽取 文档 目录 的 功能 ， 可 以 自动 将 文档 中 的 标题 抽取 出 来 。 下 面 介 
绍 使 用 内 置 样式 创建 目录 和 创建 自 定义 目录 的 操作 方法 。 

打开 需要 创建 目录 的 文档 ， 在 文档 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 在 需要 添加 目录 的 位 置 。 打 
开 “ 引 用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 自动 目录 样式 ， 此 
时 在 插入 点 光标 处 将 会 获得 选择 样式 的 目录 ， 如 图 6.68 所 示 。 


















矶 页 .天 4 页 284 入 证 0 三 El + 0% 


图 6.68 在 文档 中 添加 目录 
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加 当 对 文档 进行 了 编辑 处 理 后 ， 往 往 需要 将 新 的 内 容 添加 到 目录 中 。 将 插入 点 光标 放置 到 
目录 中 ， 单 击 目录 框 上 的 “更 新 目录 ”按钮 。 此 时 将 打开 “更 新 目录 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 
选择 是 只 更 新 新 页 码 还 是 更 新 整个 目录 ， 如 图 6.69 所 示 。 
































ar 


| 


“目录 
9.11 使 用 说 入 的 声音 
9.1.2 ”加 载 外 部 声音 . 
9.1.3 ”对 南音 播放 进行 控制 cscennenscnnsnsomeosonroemennn i 


















“9.1.1 使 用 嵌入 的 声音 . 





其 1 页 , 共 4 页 2654 直 于 所 ” 中 文人 十 国 改写 回 mS- 4 30% 





图 6.69 打开 “更 新 目录 ”对 话 框 


[ 因 ) 单 击 目录 框 上 的 “目录 ”按钮 将 打开 内 置 目录 样式 列表 ， 选 择 列表 中 的 选项 可 以 修改 当 
前 目录 的 样式 ， 如 图 6.70 所 示 。 








,2 ,or 8 er 2， 1 e11181 101 121 ia ,za ,aa (nm) 1s! 


过 [EE 


| nm 
EE 











[下 lS- 和 30% 





苞 a(R) 
图 6.70 ”修改 当前 目录 的 样式 

较 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “目录” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 
目录 ”命令 将 打开 “目录 ”对 话 框 。 使 用 该 对 话 框 可 以 对 目录 样式 进行 设置 ， 如， 这 里 使 用 “ 制 表 
符 前 导 符 ” 下 拉 列 表 框 来 设置 制 表 符 前 导 符 的 样式 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 将 能 够 打开 “ 目 
录 选项 ”对 话 框 ,使 用 该 对 话 框 可 以 设置 目录 的 样式 内 容 , 如 图 6.71 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 2 个 对 话 框 ，Word 将 提示 是 否 替换 所 选 的 目录 ， 如 图 6.72 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 
将 以 设置 的 目录 样式 替换 当前 的 目录 。 
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6.71 设置 前 导 符 并 打开 “目录 选项 ”对 话 框 














图 6.72 ”Word 提示 对 话 框 

四 在 “目录 ”对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ”按钮 将 能 够 打开 “样式 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 能 够 
对 目录 的 样式 进行 修改 。 在 对 话 框 的 “样式 ”列表 中 选择 需要 修改 的 目录 , 单 击 对 话 框 中 的 “修改 ” 
按钮 将 打开 “修改 格式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 目的 样式 进行 修改 ， 如 图 6.73 所 示 。 





:HXE 文 周 
字 你 ; (中 文 ) + 中 文正 文 (等 汤 ) ( 默 淮 ) + 本 文 下 文 ~ 
降 战 ) 11 砚 左 

行 由 :多 合 行 炬 1.08 地 行 , 秘 东 | 


了 :5 宰 , 训 这 性 式 : 忆 翅 更 新 使 有 前科 v 























图 6.73 “样式 ”对 话 框 以 及 “修改 样式 ”对 话 框 
[ 卫 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “修改 样式 ”对 话 框 、“ 样 








式 ” 对 话 框 和 “目录 ”对 话 框 ， 此 时 Word 会 提示 是 否 蔡 换 现 有 a 
目录 ， 如 图 6.74 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 目 录 的 Ns 
EE 
样式 得 到 修改 。 CE aw | | | 
2. 使 用 索引 图 6.74 提示 是 否 替换 当前 目录 


索引 列 出 了 文档 中 的 词 条 和 主题 ， 同 时 可 以 显示 词 条 和 主题 所 对 应 的 页 码 。 下 面 介绍 在 Word 
文档 中 编制 索引 的 方法 。 
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在 Word 中 打开 文档 并 放置 插入 点 光标 ， 在 “引用 ”选项 卡 的 “索引 ”组 中 单 击 “ 插 入 索 
引 ” 按 钮 。 此 时 将 打开 “索引 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 单 击 “标记 索引 项 ”按钮 ， 如 图 6.75 所 示 。 











| 
13 


习 Bm! | 二 


二 本 
5] BRO Bsaan SxaaA 3 
引 xE 隶 


0 














图 6.75 在 “索引 ”对 话 框 中 单 击 “ 标 记 索 引 项 ” 


四 此 时 将 打开 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 在 “ 主 索引 项 ”文本 框 中 输入 索引 文字 。 如 果 需 要 
标记 索引 项 ， 可 以 单 击 “ 标 记 ” 按 钮 。 如 果 要 标记 文中 所 有 的 该 词语 ， 可 以 单 击 “ 标 记 全 部 ”按钮 ， 
如 图 6.76 所 示 。 

四 在 “标记 索引 项 ”对 话 框 中 选择 “ 主 索引 项 ”文本 框 中 的 文本 后 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜 
EE 中 选择 “字体 ”选项 。 此 时 将 打开 “字体 ”对 话 框 , 使 用 该 对 话 框 可 以 为 索引 文本 设置 文字 格式 。 


如 ， 这 里 对 字体 进行 设置 ， 如 图 6.77 所 示 。 在 “标记 索引 项 ”对 话 框 中 单 击 “ 标 记 ” 按 钮 ， 文 档 
中 对 应 的 文字 被 标记 ， 如 图 6.78 所 示 。 
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图 6.76 “标记 索引 项 ”对 话 框 图 6.77 设置 字体 
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Sound 对 象 可 以 调度 的 进度 包括 下 面 几 个 

四 四 ，complerte 事件 重 XE-: Seammpkte 来 任 柱 成 功 加 载 数据 后 调度 。 

id3 事件 : 在 存在 可 用 于 MP3 D3 数据 时 由 Sound 对 象 调度 。 

ioErrer 事件 ， 在 出 现 给 7 由 此 导致 加 载 近 作 大 车 时 调度 。 

open 事件 ， 在 加 载 操作 开 
~ progress 事件 ， 在 加 载 澡 作 进 

7 下 面 这 些 基本 属性 - 










程 中 接收 到 数据 时 调度 . 。 


等 2 页 , 共 4 页 “2654 人 了 下 关 RS 辣 ， 顷 人 和 是 - f + 130% 





6.78 ”插入 索引 


在 文档 中 ， 很 多 时 候 是 不 需要 索引 标记 
(7 可 见 的 。 如 果 要 让 索引 标记 不 可 见 ， 可 
以 打开 Word 的 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “显示 ”选项 ， 
取消 对 “显示 所 有 格式 标记 ” 复 选 框 的 
勾 选 ， 如 图 6.79 所 示 。 单 击 “确定 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 后 ， 所 有 标记 将 在 文档 中 
不 可 见 。 
加 在 文档 最 后 放置 插入 点 光标 ， 在 “引用 ” 


选项 卡 的 “索引 ”组 中 单 击 “插入 索引 ”按钮 打开 “插入 索引 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 直接 单 击 “ 确 
定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 插 入 点 光标 处 即 显示 索引 内 容 ， 如 图 6.80 所 示 。 








稍 
El 








C3 








图 6.79 “word 选项 ”对 话 框 中 的 设置 
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图 6.80 显示 索引 内 容 
6.6.3 使 用 交叉 引用 


交叉 引用 就 是 在 文档 的 一 个 位 置 引用 文档 另 一 个 位 置 内 容 。 交 叉 引 用 常 应 用 于 需要 互相 引用 内 
容 的 地 方 ， 可 以 使 用 户 尽快 找到 想 要 找到 的 内 容 ， 同 时 能 够 保证 文档 的 结构 条 理 清晰 。 下 面 将 介绍 
在 Word 中 使 用 交叉 引用 的 方法 。 


启动 Word 并 打开 文档 , 将 插入 点 光标 放置 到 需要 添加 交叉 引用 的 文字 的 后 面 , 如 图 6.81 
所 示 。 

区 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 题 注 ”组 中 的 “插入 交叉 引用 ”按钮 ， 打 开 “ 交 叉 引 用 ”对 
话 框 。 在 对 话 框 的 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 项 目 类 型 ， 在 “引用 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 
需要 插入 的 信息 ， 在 “引用 哪 一 个 标题 ”列表 中 选择 引用 的 具体 内 容 ， 如 图 6.82 所 示 。 完 成 设置 
后 单 击 “插入 ”按钮 即 可 在 插入 点 光标 处 插入 一 个 交叉 引用 。 
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放 器 会 中 过 需要 与 上 
止 - 在 【图 层 】 面 析 中 拖 动 播放 头 时 ， 流 声 音 会 一 


一 帧 的 播放 ， 这 样 可 以 方便 2 
的 声 画 同步 。[ 本 节 案例 】， 


第 2 页 , 共 4 页 2797 售 ” 厂 中 文中 国 搬入 加 Fa +# 


图 6.81 放置 插入 点 光标 


+ 130% 





的 声 画 同 步 .〖 本 节 案例 ) - 





第 2 而 .并 4 页 2797 个 字 


下 中文 直 副 ” 拓 入 


























6.82 ”插入 交叉 引用 


0 这 里 ， 如 果 取消 对 “插入 为 超 链接 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 则 插入 的 交叉 引用 不 具有 链接 能 


力 。 如果 “包括 “ 见 上 方 ' / ' 见 下 方 ' ” 复 选 框 可 用 ， 可 选择 此 复 选 框 来 包含 引用 项 
提 示 ”目的 相对 位 置信 息 。 另外， 在 单 击 “插入 ”按钮 后 ， 如 果 还 需要 创建 其 他 的 交叉 引用 ， 
可 不 关闭 对 话 框 ， 在 文档 中 直接 选择 新 的 插入 点 后 继续 插入 。 
se 


单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 “交叉 引用 ”对 话 框 。 此 时 ， 标 题 文 字 被 插入 到 当前 插入 点 光标 
， 按 Ctrl 键 并 单 击 文档 中 的 交叉 引用 ， 文 档 将 跳 转 文档 中 引用 指定 的 位 置 ， 如 图 6.83 所 示 。 




















四 2 入住 Ctr 单 击 可 访问 失 
的 声 画 同步 本 节 案 例 范例 9-1 为 拥 钙 添加 声 ] ， 


9.1.2.， wi 


了 










4 六 体 儿 六 梁 5ThILANzE 因 的 r 


HY 烙 有 
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图 6.83 ”使 用 交叉 引用 


如 果 需 要 对 创建 的 交叉 引用 进行 修改 ， 可 以 在 文档 中 选择 插入 的 交叉 引用 后 再 次 打开 
提示 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 选 择 新 的 引用 项 目 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 
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6.7 本章 拓展 





下 面 介绍 与 本 章 知识 相关 的 拓展 技巧 。 
6.7.1 在 文档 中 添加 行 号 

在 文档 中 ， 有 时 需要 为 文档 中 的 行 添加 行 号 ， 例 如 , 在 一 些 英文 文章 或 文档 中 包含 计算 机 程序 
代码 时 ， 行 号 可 以 通过 “页 面 设置 ”对 话 框 来 添加 。 在 默认 情况 下 ， 行 号 是 按照 间隔 1 的 顺序 每 行 
添加 的 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 行 号 设置 为 按 指 定 的 间隔 显示 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


启动 Word， 打 开 需 要 添加 行 号 的 文档 。 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “页 面 设置 ”按钮 打开 
“页 面 设置 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “版 式 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 行 号 ”按钮 ， 如 图 6.84 所 示 。 














5 风景 区 园 机 到 
这 样 才 能 仙 




















图 6.84 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 
在 功能 区 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 行 号 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “无 ”选项 将 
取消 添加 行 号 选择 “连续 ”选项 将 能 够 创建 连续 的 行 号 ， 如 果 选 择 “ 每 节 重新 编 行 
提示 号” 选项， 则 可 在 当前 节 中 进行 编号 操作 。 如 果 选 择 “ 行 编号 ”选项 ， 将 能 打开 “页 
面 设置 对 话 框 的 “版 式 ”选项 卡 。 [一 一 一 一 











行 号 4 x 
网 此 时 将 打开 “ 行 号 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 勾 选 “添加 行 号 ” a 
选 框 ， 在 “ 行 号 间距 ”微调 框 中 输入 数值 “3”。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” ee 
按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 6.85 所 示 。 Gsm 站 
辆 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 此 时 文档 中 将 以 es 
3 行 的 间隔 添加 行 号 ， 如 图 6.86 所 示 。 a 
osss0 
Ca] | 











6.85 “ 行 号 ”对 话 框 
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我 国 造 加 具有 悠久 的 历史 。 在 世界 园林 中 树立 者 独 特 风格 ， 自 来 学 省 从 各 洒 
刘 站 





， 有 检 
E 然 如 画 ， 静 中 生 趣 。 至 于 所 加 
胡 香 人 曲 太 匆 匆 " 的 瘦 西 汗 相 仿佛 ，" 妙 在 和 
有 关 园 林 性 质 与 园林 面积 大 小 . 象 上 海 正在 








图 6.86 以 3 行 的 间隔 添加 行 号 


在 添加 行 号 时 ， 一 个 表格 计 为 一 行 ， 


一 幅 图 将 计 为 一 行 。 如 果 文 本 框 谋 入 在 页 面 的 文 


4 字 中 ， 则 一 个 文本 框 计 为 一 行 。 如 果 页 面 上 的 文字 是 环绕 在 文本 框 周围 的 ， 则 该 页 上 
提 示 的 文本 行将 计算 在 内 ， 文 本 框 中 的 文字 将 不 计算 在 内 。 


6.7.2 创建 书法 字帖 


使 用 Word 2016 可 以 创建 字帖 文档 , 这 种 字帖 文档 的 字体 、 文 字 颜色 、 网 格 样式 以 及 文字 方向 
等 都 是 可 以 设置 的 。 下 面 介绍 创建 书法 字体 的 方法 。 








在 Word 2016 中 打开 “文件 ” 窗 


中 选择 “书法 字帖 ” 选项， 如 图 6.87 所 示 。 











， 在 左 侧 列表 中 选择 “新 建 ”选项 ， 在 “新 建 ”列表 





加 此 时 Word 将 创建 一 个 新 文档 并 打开 “ 增 减 字符 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “书法 字体 ”下 拉 








列表 中 选择 需要 使 用 的 书法 字体 ， 在 “可 用 字符 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 字符 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 
将 其 添加 到 “已 用 字符 ”列表 中 。 依 次 选择 并 添加 字符 ， 完 成 字符 选择 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 
图 6.88 所 示 。 此 时 文档 中 将 插入 选择 的 字符 ， 如 图 6.89 所 示 。 
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6.87 选择 “书法 字帖 ”选项 


图 6.88 “ 增 减 字符 ”对 话 框 


ss 开本 


页 面 格式 和 版 式 设 置 1“ 
在 “ 增 减 字符 ”对 话 框 中 选择 字符 时 ， 可 以 按 Ctrl 键 依 次 单 击 需 要 的 字符 以 便 依次 选 
择 多 个 字符 。 在 “已 用 字符 ”列表 中 选择 某 个 字符 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 可 将 其 从 列表 
提 示 ”中 删除 ， 如 果 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 则 将 删除 “已 用 字符 ”列表 中 的 所 有 字符 。 在 
“排列 顺序 ”下 拉 列表 中 ， 如 果 选择 “根据 发 音 ” 选 项 ，“ 可 用 字符 ”列表 中 的 汉字 
将 按照 汉语 拼音 顺序 来 排序 如 果 选择 “根据 形状 ”选项 ，“ 可 用 字符 ”列表 中 的 汉 
字 将 按照 偏旁 部 首 来 排序 。 
国 在 功能 区 中 打开 “书法 ”选项 卡 ， 单 击 “ 网 格 样式 ”按钮 ， 使 用 打开 的 下 拉 列 表 可 以 选 
择 字 帖 网 格 的 样式 。 这 里 选择 “九宫 格 ” 选 


=- * 
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图 6.89 插入 书法 字符 图 6.90 设置 网 格 样式 


[ 贺 在 “书法 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 字 排 列 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 文字 排列 方式 。 
例如 ， 这 里 选择 “ 竖 排 ， 最 左 一 列 ” 选 项 使 文字 在 字帖 最 左 一 列 排列 ， 如 图 6.91 所 示 。 

[05) 在 “书法 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 将 打开 “选项 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 对 字 
帖 文 字 和 网 格 进行 设置 。 例 如 ,这 里 在 “字体 ”选项 卡 的 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 文字 的 颜色 ， 
取消 对 “空心 字 ” 复 选 框 的 选择 ， 将 文字 变 为 实心 字 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 完成 对 字体 的 
设置 ， 如 图 6.92 所 示 。 
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图 6.91 设置 文字 排列 方式 图 6.92 设置 字体 
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[DO 打开 





“选项 ”对 话 框 的 “网 格 ” 选 项 卡 ， 可 以 对 网 格 的 线条 样式 和 颜色 进行 设置 ， 如 图 


6.93 所 示 。 打开“ 常规 ”选项 卡 ， 可 以 对 字帖 页 面 中 的 行列 数 和 字符 个 数 等 进行 设置 ， 如 图 6.94 


所 示 。 

















x 远 项 
字体 ”网 格 常规 
每 页 内 行列 数 
行 数 x 列 数 00: 
字符 设置 
单个 字帖 内 最 条 字符 数 (人 
口 单 页 内 重复 显示 同一 字符 (E) 
纸 引 方 向 

















加 |。e。 加 





横向 (S) 

















图 6.93 


“选项 ”对 话 框 的 “网 格 ” 选 项 卡 


6.7.3 ”使 分 栏 均等 


Word 在 分 栏 时 ， 分 栏 后 的 内 容 会 先 将 第 一 栏 排 满 后 再 从 第 二 栏 开始 ， 这 样 一 直 排 到 最 后 一 页 。 
这 种 方式 有 可 能 会 产生 最 后 一 页 左右 2 栏 行 数 不 均 等 的 情况 , 即 栏 间 不 平衡 。 这 种 情况 会 极 大 影响 


了 页 面 的 美观 ， 


取消 








图 6.94 


需要 进行 修正 。 下 面 介绍 消除 这 种 栏 间 不 平衡 现象 的 方法 。 


“选项 ”对 话 框 的 “常规 ”选项 卡 


启动 Word, 打开 一 个 有 2 栏 的 文档 。 这 里 可 以 看 到 , 分 栏 后 最 后 一 页 2 栏 的 文字 不 均等 ， 


如 图 6.95 所 示 。 


3 页 , 共 3 页 2921 人 字 ， 呈 
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图 6.95 行 数 不 均 等 的 2 栏 
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页 面 格式 和 版 式 设置 


加 在 页 面 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 文档 的 未 尾 。 在 功能 区 的 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 




















所 示 。 此 时 ， 最 后 一 页 将 实现 分 栏 均等 ， 如 图 6.97 所 示 。 
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面 设置 ”组 中 的 “插入 分 页 符 和 分 节 符 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “连续 ”选项 ， 如 图 6.96 


引用 | 邮件 | 市 赔 | 视图 | 0 各 








图 6.96 选择 “连续 ”选项 


图 6.97 分 栏 均等 











在 日 常 工作 中 经 常会 用 到 表格 ， 如 个 人 简历 和 各 种 数据 报表 等 。 在 一 些 
专业 文档 中 ， 如 预算 报告 和 财务 分 析 报告 等 文档 中 ， 呈 现 数据 的 表格 比 文字 
更 直观 、 更 具有 说 服 力 。 本 章 将 介绍 在 Word 2016 文档 中 使 用 表格 的 相关 
知识 。 





7.1 在 文档 中 创建 表格 


在 Word 文档 中 使 用 表格 ， 首 先 需要 创建 表格 。 表 格 是 由 水 平 的 行 和 垂直 的 列 构 成 的 ， 行 列 交 
叉 形成 的 方 框 称 为 单元 格 。 在 Word 文档 中 有 多 种 创建 表格 的 方式 ， 本 节 将 对 这 些 表 格 创建 方式 进 
行 介绍 。 


7.1.1 插入 表格 


一 般 情况 下 ， 在 Word 2016 文档 中 插入 表格 的 方式 有 2 种 ， 一 种 是 使 用 “插入 表格 ”按钮 来 快 
速 插入 表格 ， 另 一 种 方式 是 使 用 “插入 表格 ”对 话 框 来 实现 表格 的 定制 插入 。 下 面 对 这 2 种 插入 表 
格 的 方法 进行 介绍 。 


(1) 在 文档 中 需要 插入 表格 的 位 置 单 击 放置 插入 点 光标 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 
单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 的 “插入 表格 ” 栏 中 存在 着 一 个 8 行 10 列 的 按钮 区 。 在 这 
个 按钮 区 中 移动 鼠标 , 文档 中 将 会 随 之 出 现 与 列表 中 的 鼠标 划 过 区 域 具有 相同 行列 数 的 表格 。 当 行 
列 数 达到 需要 后 ， 单 击 即 可 在 文档 中 创建 相应 的 表格 ， 如 图 7.1 所 示 。 
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文档 中 的 表格 “1 “ 
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7.1 移动 鼠标 创建 表格 


(2) 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 获得 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 
表格 ”命令 打开 “插入 表格 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “ 行 数 ” 和 “ 列 数 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 表格 
的 行 数 和 列 数 ， 在 ““ 自 动 调整 操作” 栏 中 选择 插入 表格 大 小 的 调整 方式 。 例 如 ， 这 里 选择 “ 固 
定 列 宽 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 增 量 框 中 输入 数值 设置 表格 的 列 宽 ， 如 图 7.2 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 


1 
~ [Oo 


“人 
轿 国 更 WO): 4 王 k 月 
口 要 过 安 油 演 必 ( 用 2 

口 根 爱 窗口 调 表格 (D) 四 











i 























| 回 -一 ) ES 襄 1 页 , 共 1 页 07 全 i 司 四 [a - -一 
图 72 “插入 表格 ”对 话 框 图 7.3 文档 中 插入 的 表格 


利用 “插入 表格 ”按钮 的 方式 创建 表格 是 十 分 方便 的 ， 但 表格 的 行列 数 会 有 限制 ， 其 
最 多 只 能 够 创建 8 行 10 列 的 表格 .而 使 用 “插入 表格 "对话 框 最 多 可 以 设置 63 列 32767 

提 示 。 行 的 表格 。 当 表格 行列 较 多 时 ， 表 格 无 法 一 次 完成 ， 此 时 就 应 该 使 用 其 他 的 方式 来 创 
建 表 格 了 。 


7.1.2 绘制 不 规则 表格 


在 文档 中 , 经 常 需要 使 用 不 规则 表格 , 这 些 表格 往往 包含 不 同 高 度 的 单元 格 或 每 行 包含 不 同 列 
数 的 表格 等 。 在 Word 2016 中 , 可 以 使 用 手动 绘制 表格 的 方式 来 创建 不 规则 表格 。 手 动 绘制 表格 的 
最 大 优势 在 于 , 可 以 像 生活 中 使 用 笔 那 样 来 随心 所 欲 地 绘制 各 种 类 型 的 表格 。 下 面 介绍 手动 绘制 表 
格 的 具体 操作 方法 。 

将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 插入 图 表 的 位 置 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 
击 “ 表 格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 表格 ”命令 ， 如 图 7.4 所 示 。 



































153 


154 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 





区 此 时 ， 鼠 标 指针 变 为 铅笔 形 /， 在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 表格 的 边框 ， 如 图 7.5 所 示 。 在 表 
格 水 平 拖 动 鼠标 可 以 绘制 一 条 水 平 的 行 线 ， 如 图 7.6 所 示 。 
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图 7.4 选择 “绘制 表格 ”命令 图 7.5 绘制 表格 边框 
[在 表格 中 委 直 拖 动 鼠 标 可 以 绘制 一 条 垂直 的 列 线 ， 如 图 7.7 所 示 。 
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图 7.6 绘制 水 平行 线 图 7.7 绘制 垂直 列 线 


[四 在 表格 的 单元 格 中 拖 动 鼠 标 , 可 以 添加 水 平 或 垂直 边框 线 , 如 图 7.8 所 示 。 在 某 个 单元 格 
中 沿 对 角 线 斜 向 拖 动 鼠标 能 够 在 单元 格 中 绘制 一 条 斜 向 框 线 ， 如 图 7.9 所 示 。 
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图 7.8 ”添加 水 平 边框 线 图 7.9 绘制 斜 向 框 线 
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7.1.3 使 用 Excel 表格 


在 Word 文档 中 可 以 直接 插入 Excel 表格 ， 这 个 表格 能 够 像 在 Excel 中 那样 进行 复杂 的 数据 运 
算 和 处 理 。 插 入 Excel 表格 可 以 按照 下 面 的 步骤 来 进行 操作 。 

贺 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 电子 表 
格 ” 命 令 ， 如 图 7.10 所 示 。 


四 此 时 将 进入 Excel 电子 表格 编辑 状态 ， 双 击 表格 中 的 单元 格 ， 在 该 单元 格 中 输入 数据 ， 
如 图 7.11 所 示 。 
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7.10 选择 “Excel 电子 表格 ”命令 


[ 因 在 电子 表格 以 外 的 区 域 中 单 击 , 可 以 返 
到 Word 文档 编辑 状态 。 此 时 插入 的 表格 在 
Word 编辑 状态 下 是 无 法 进行 编辑 处 理 的 ， 如 图 
7.12 所 示 。 











日 

















图 7.12 表格 插入 到 文档 中 


7.2 ”编辑 表格 中 文本 


要 真正 完成 一 个 表格 的 创建 , 除了 绘制 表格 之 外 , 还 需要 向 表格 中 输入 内 容 。 与 普通 文档 一 样 ， 
在 表格 中 输入 内 容 后 ， 需 要 对 文本 进行 设置 使 其 符合 文档 的 需要 。 


7.2.1 在 表格 中 输入 文本 
文档 中 初创 的 表格 是 由 许多 没有 任何 内 容 的 空白 单元 格 构成 的 , 创建 表格 后 的 第 二 步 操作 就 是 


向 单元 格 中 输入 文本 。 表格 中 输入 文本 的 方式 与 在 文档 中 输入 方式 相似 , 首先 将 插入 点 光标 定位 到 
需要 输入 文字 的 单元 格 中 ， 然 后 输入 。 放 置 插入 点 光标 ， 可 以 直接 使 用 键盘 进行 操作 。 
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[ 团 完成 表格 的 创建 后 ， 在 需要 输入 文本 的 单元 格 中 单 击 放置 插入 点 光标 ， 此 时 即 可 向 该 单 
元 格 中 输入 文字 ， 如 图 7.13 所 示 。 按 Tab 键 ， 插 入 点 光标 移 到 当前 单元 格 右 侧 的 单元 格 ， 继 续 在 
其 中 输入 文字 ， 如 图 7.14 所 示 。 
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图 2015-2017 字 年 度 下 六 期 期 中 考试 成 绩 , - 国 2016-2017 学 午 度 下 学 计划 中 考试 革 渐 
刘 区 ” E ES [#9 = 
: EF 上 
车 1 员 共 1 页 15 个 3 人 引 - LD + et 复 1 页 , 共 1 页 17 售 阳 第 WE - 1 + 90% 
图 7.13 放置 插入 点 光标 后 输入 文字 图 7.14 按 Tab 键 插入 点 光标 右 移 后 输入 文字 


加 在 完成 一 行文 字 输 入 后 ， 将 插入 点 光标 放 
置 到 最 左 侧 一 列 中 继续 输入 文字 。 此 时 , 在 完成 一 个 
单元 格 文字 输入 后 , 按 | 键 可 以 将 插入 点 光标 移 到 下 
面 一 个 单元 格 中 ， 如 图 7.15 所 示 。 同 样 的 ， 按 1 键 
可 以 将 插入 点 光标 移 到 上 一 个 单元 格 中 。 


7.2.2 设置 对 齐 方式 


在 表格 中 输入 文字 后 , 需要 设置 文字 在 单元 格 中 
的 对 齐 方式 使 表格 美观 ,同时 ,对 于 插入 文档 的 表格 ， 
同样 需要 设置 其 在 文档 中 的 对 齐 方式 ,下面 分 别 介 绍 
这 2 种 对 齐 方式 的 设置 方法 。 

(1) 选择 表格 中 的 单元 格 后 ， 打 开 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 相应 的 按钮 可 
以 设置 文字 在 单元 格 中 的 对 齐 方式 。 例 如 ， 单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 ， 文 字 将 在 单元 格 中 水 平方 向 和 
垂直 方向 均 居中 对 齐 ， 如 图 7.16 所 示 。 
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图 7.15 按 | 键 插入 点 光标 下 移 后 输入 文字 


































































































图 7.16 设置 文字 对 齐 方式 


第 章 庄重 
文档 中 的 表格 下 

(2) 要 设置 表格 在 文档 中 的 对 齐 方式 , 可 以 在 “布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 表 
格 属性 ”按钮 打开 “表格 属性 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “对 齐 方式 ”组 中 选择 相应 的 对 齐 方式 后 单 击 
“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 设置 表格 的 对 齐 方式 ， 如 图 7.17 所 示 。 

































































图 7.17 设置 表格 的 对 齐 方式 
7.2.3 文字 方向 和 单元 格 边 距 


在 单元 格 中 ,文字 的 放置 方向 可 以 是 横向 或 竖 向 。 同 时 ， 文 字 与 单元 格 边 距 的 距离 也 是 可 以 根 
据 需 要 由 用 户 自主 调整 的 。 下 面 介绍 设置 单元 格 中 文字 方向 和 单元 格 边 距 的 方法 。 

(1) 在 单元 格 中 选择 需要 调整 方向 的 文字 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 
字 方 向 ”按钮 。 文字 将 由 原来 的 横 排 变 为 竖 排 ,单元 格 的 宽度 会 自动 增 大 以 适用 文字 排列 方向 的 变 
化 ， 如 图 7.18 所 示 。 
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7.18 文字 变 为 竖 排 


(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 边 距 ”按钮 打开 “表格 选项 ”对 话 
框 , 在 “默认 单元 格 边 距 ” 栏 的 微调 框 中 输入 数值 设置 文字 与 单元 格 的 上 、 下 、 左 和 右边 距 的 距离 。 
完成 后 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 7.19 所 示 。 文 字 与 单元 格 边 距 调整 为 设置 值 ， 
如 图 7.20 所 示 。 
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图 7.19 设置 单元 格 边 距 
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图 7.20 “文字 与 单元 格 边 距 调整 为 设置 值 
7.3 编辑 表格 


在 实际 工作 中 , 经 常 需要 设计 一 些 非 正 规 表 格 ， 此 时 需要 对 表格 进行 进一步 的 编辑 ， 如 插入 行 
列 或 单元 格 等 。 同 时 ， 完成 的 表格 也 需要 根据 文档 的 应 用 环境 改变 其 外 观 ， 如 对 表格 边框 、 对 行 高 
和 列 宽 进行 设置 等 。 下 面 介绍 对 表格 进行 编辑 的 常用 技巧 。 


7.3.1 操作 单元 格 


在 向 表格 中 输入 数据 时 ， 经 常会 遇 到 表格 中 单元 格 不 够 的 情况 ， 此 时 就 需要 向 表格 中 插入 行 、 
列 或 单元 格 。 同 样 的 ， 在 表格 中 如 果 出 现 了 多 余 的 行 、 列 或 单元 格 ， 也 需要 将 它们 删除 。 下 面 介绍 
单元 格 增删 的 操作 方法 。 


1. 插入 行列 
如 果 需 要 向 工作 表 中 插入 空白 行 和 空白 列 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 






































[ 团 使 用 word 打开 文档 ,将 插入 点 光标 放置 到 某 一 行 的 任意 一 个 单元 格 中 。 在 “布局 ”选项 
卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 在 上 方 插入 ”按钮 。 插 入 点 光标 所 在 单元 格 上 方 增添 一 个 空白 行 ， 如 图 





7.21 所 示 。 
加 在 单元 格 中 放置 插入 点 光标 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 
按钮 。 插 入 点 光标 所 在 列 右 侧 添加 一 个 空白 列 ， 如 图 7.22 所 示 。 
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图 722 添加 一 个 空白 列 
2. 删除 行列 和 单元 格 
如 果 要 删除 表格 中 多 余 的 行列 或 单元 格 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 


(1) 拖 动 鼠标 选择 需要 删除 的 行 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “删除 ”按钮 。 
在 打开 的 列表 中 选择 “删除 行 ”选项 ， 选 择 的 行将 被 删除 ， 如 图 7.23 所 示 。 使 用 相同 的 方法 可 以 
删除 选择 的 列 。 

(2) 将 插入 点 光标 放置 到 单元 格 中 ， 单 击 “ 删 除 ” 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “删除 单元 格 ” 
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选项 ， 如 图 7.24 所 示 。 此 时 将 打开 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 相应 的 单 选 按钮 选择 
删除 方式 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 7.25 所 示 。 例 如 ， 这 里 选择 “ 右 侧 单元 格 左 移 ” 
该 单元 格 右 侧 单元 格 左 移 填补 删除 后 留 下 的 空白 ， 如 图 7.26 所 示 。 
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图 7.23 删除 列 





测 除 单元 格 和 [1 
同 | 右 侧 单元 净 左 移 (U 

〇 下 方 单元 格 上 移 (U) 

O Mee®) 

O Wel(O) 


二 四 = 


图 7.24 选择 “删除 单元 格 ” 选 项 图 7.25 “删除 单元 格 ” 对 话 框 
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图 7.26 ”删除 单元 格 后 的 效果 
3. 合并 和 拆 分 单元 格 


合并 单元 格 就 是 将 几 个 选择 的 单元 格 合成 为 一 个 单元 格 , 拆 分 单元 格 就 是 将 一 个 单元 格 分 为 若 
干 个 大 小 相同 的 单元 格 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 








第 7 章 志 攻 : 
文档 中 的 表格 下 
@ 在 表格 中 选择 需要 合并 的 单元 格 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 
按钮 ， 如 图 7.27 所 示 。 选 择 的 单元 格 被 合并 为 1 个 单元 格 ， 如 图 7.28 所 示 。 
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图 7.27 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 
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图 7.28 选择 单元 格 被 合并 
当 需 要 选择 表 中 多 个 连续 单元 格 时 ， 可 以 将 插入 点 光标 放置 到 这 些 单 元 格 左上 角 的 单 
元 格 中 ， 按 住 “Shift” 键 ， 在 连续 单元 格 的 右 下 角 单 击 即 可 。 按 “CtrlHShift+F8” 键 进 

入 扩展 状态 ， 用 方向 键 或 用 鼠标 单 击 需要 选择 的 连续 单元 格 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 也 

可 以 选择 连续 的 单元 格 。 此 时 ， 在 完成 选择 后 ， 按 “Esc” 键 取消 选择 状态 。 

@ 将 插入 点 光标 放置 到 需要 拆 分 的 单元 格 中 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 
单元 格 ”按钮 ， 此 时 将 打开 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 单元 格 拆 分 成 的 行 、 
列 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 7.29 所 示 。 此 时 选 定 的 单元 格 被 拆 分 ， 如 图 
7.30 所 示 。 
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图 7.29 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 
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图 7.30 ”单元 格 被 拆 分 
在 合并 单元 格 时 ， 如 果 单 元 格 中 没有 内 容 ， 则 合并 后 的 单元 格 中 只 有 一 个 段落 标记 。 
如 果 合并 前 的 每 个 单元 格 中 都 有 文本 内 容 ， 则 合并 这 些 单元 格 后 原来 单元 格 中 的 文本 
提 示 将 各 自 成 为 一 个 段落 。 在 拆 分 单元 格 时 ， 如 果 拆 分 前 单元 格 中 只 有 一 个 段落 ， 则 拆 分 
后 文本 将 出 现在 第 一 个 单元 格 中 。 如 果 有 多 个 段落 ， 则 依次 放置 在 其 他 单元 格 中 ， 若 
段落 超过 拆 分 单元 格 的 数量 ， 则 优先 从 第 一 个 单元 格 开始 放置 多 余 的 段落 。 


7.3.2 ”设置 表格 列 宽 和 行 高 

在 表格 的 一 行 中 ， 各 个 单元 格 的 行 高 都 是 相同 的 。 一 般 情况 下 ，Word 2016 会 自动 调整 行 高 和 
列 宽 以 适应 输入 的 内 容 , 同时 用 户 也 可 以 根据 需要 来 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 , 下 面 介 绍 具 体 的 操作 
方法 。 

(1) 选择 需要 调整 列 宽 的 列 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 的 “表格 列 宽 ” 微 调 杠 
中 输入 数字 ， 按 Enter 键 确认 输入 后 ， 该 列 单元 格 的 宽度 即 会 调整 为 输入 值 ， 如 图 7.31 所 示 。 
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图 7.31 调整 整 列 单元 格 的 列 宽 

(2) 将 鼠标 放置 到 需要 单独 调整 列 宽 的 单元 格 左 边框 上 ， 当 鼠标 光标 变 为 a 时 鼠标 单 击 。 将 
鼠标 光标 移动 到 该 单元 格 右边 框 上 ， 当 光标 变 为 外 时 拖 动 边框 ， 即 可 只 调整 该 单元 格 的 宽度 ， 如 
图 7.32 所 示 。 

(3) 除了 可 以 通过 在 “单元 格 大 小 ”组 的 “ 行 高 ”微调 框 中 输入 数值 来 调整 行 高 之 外 ， 还 可 
以 使 用 鼠标 拖 动 边框 来 调整 行 高 ， 如 图 7.33 所 示 。 

(4) 在 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 表 格 属性 ”按钮 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ， 打 开 “ 列 ” 选 
项 卡 ， 在 “指定 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 可 以 指定 列 宽 ， 如 图 7.34 所 示 。 同 样 的 ， 在 “单元 格 大 
小 ”对 话 框 的 “ 行 ”选项 卡 中 可 以 指定 行 高 。 
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图 7.32 只 调整 当前 单元 格 宽度 
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图 7.33 调整 行 高 
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图 7.34 指定 列 宽 
7.3.3 设置 表格 的 边框 和 底 纹 


在 创建 表格 时 ，Word 默认 以 0.5 磅 的 宽度 作为 表格 的 边框 ， 用 户 可 以 对 表格 边框 的 粗细 和 线 


型 等 进行 设置 。 同 时 ， 表 格 可 以 添加 底 纹 ， 使 表格 得 到 美化 。 
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1. 设置 表格 边框 


在 创建 表格 后 ， 用 户 可 以 对 表格 的 边框 进行 设置 。 使 用 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 用户 可 以 对 整 
个 表格 的 边框 进行 设置 , 也 可 以 根据 需要 只 对 某 个 单元 格 进行 设置 。 下 面 介绍 对 表格 单元 格 进行 设 
置 的 操作 方法 。 

选择 需要 设置 边框 的 单元 格 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “边框 ”组 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 上 的 
下 三 角 按钮 .打开 的 列表 中 有 一 系列 和 边框 有 关 的 选项 , 该 选项 被 选择 意味 着 该 边框 在 表格 中 存在 。 
例如 ， 这 里 取消 “外 侧 框 线 ” 选 项 的 选择 ， 图 表 中 的 外 侧 边框 将 取消 ， 如 图 7.35 所 示 。 
[网 在 “边框 ”列表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 将 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 


修 




















框 可 以 对 边框 的 样式 颜色 和 宽度 等 进行 设置 .在 预览 栏 中 单 击 相应 的 按钮 可 以 添加 或 取消 边框 线 ， 
如 图 7.36 所 示 。 
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7.35 取消 “外 侧 框 线 ” 选 项 的 选择 “边框 和 底 纹 ”对 话 杠 


国 在 “设计 ”选项 卡 的 “边框 ”组 中 ， 单 击 “ 边 框 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 
的 选项 可 以 对 表格 或 单元 格 应 用 预 置 的 主题 边框 ， 如 图 7.37 所 示 。 


图 7.36 
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IC 
王峰 = 95» 87= 83- 35。 
刘 虎 - B88° 79- 76° 39。 
my En a7s Ta Ten Tan。 ls 
图 7.37 应 用 预 置 的 主题 边框 


2. 设置 底 纹 


底 纹 既 可 以 添加 于 整个 表格 , 也 可 以 添加 到 某 些 特定 的 单元 格 。 对 表格 应 用 底 纹 包括 颜色 填充 
和 图 案 填 充 这 两 种 情况 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


2 


文档 中 的 表格 “1 “ 
(1) 在 表格 中 选择 需要 添加 底 纹 的 单元 格 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 底 纹 ” 按钮 ， 在 打开 













































































图 7.38 为 单元 格 填充 颜色 
(2) 在 “设计 ”选项 卡 的 “边框 ”组 中 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ”按钮 打开 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 
打开 对 话 框 中 的 “ 底 纹 ” 选 项 卡 。 在“ 图案” 组 的 “样式 ”列表 中 选择 用 于 填充 的 图 案 , 在 “颜色 ” 
列表 中 选择 需要 使 用 的 颜色 ， 如 图 7.39 所 示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 后 ， 将 可 以 使 用 图 案 
来 填充 选择 的 单元 格 。 


iD 


人 
WE) Tima Ee 





























图 7.39 设置 图 案 


7.3.4 快速 设置 表格 样式 


如 果 需 要 快速 对 表格 样式 进行 设置 , 可 以 直接 套用 Word 2016 提供 的 内 置 表格 样式 。 使 用 这 些 
表格 样式 ， 可 以 快速 获得 理想 的 表格 整体 效果 ， 而 不 再 需要 一 项 一 项 进行 设置 。 

(1) 将 插入 点 光标 放置 到 表格 中 的 任意 一 个 单元 格 中 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ” 列 
表 中 选择 相应 的 样式 选项 ， 表 格 样式 即 可 应 用 于 整个 图 表 ， 如 图 7.40 所 示 。 

(2) 在 “表格 样式 ”列表 中 选择 “新 建 表格 样式 ”选项 将 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ” 
对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 自 定义 表格 样式 ， 如 图 7.41 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 后 ， 
自 定义 样式 将 放置 在 “表格 样式 ”列表 中 ， 可 以 将 其 直接 应 用 到 以 后 创建 的 表格 中 。 
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7.40 ”应 用 图 表 样 式 图 7.41 


7.4 ”表格 的 计算 和 排序 


下 面 介绍 在 Word 表格 





加 此 
输入 了 求 和 的 计算 公式 。 这 个 公式 是 现在 需要 的 公式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
对 话 框 ， 如 图 7.43 所 示 。 此 时 选择 单元 格 中 显示 计算 结果 ,如 图 


钮 关闭 


“根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 





话 框 


在 Word 2016 文档 中 , 插入 的 表格 可 以 依据 某 列 数据 来 进行 排序 。 同时, 利用 表格 的 计算 功能 ， 
可 以 在 表格 中 对 数据 进行 求 和 、 求 平均 值 和 求 最 大 值 等 简单 的 计算 。 


7.4.1 表格 中 的 数据 计算 


Word 中 对 表格 中 数据 的 计算 能 力 肯 定 没 有 Excel 高 ， 但 是 也 能 够 满足 一 些 简单 的 计算 要 求 。 


将 插入 点 光标 放置 到 需要 进行 计算 的 单元 格 中 ， 打 开 “ 布 
单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 


7.44 所 示 。 





框 。 


国 将 插入 点 光标 放置 到 下 一 个 单元 格 中 ， 再 次 打开 “公式 ”对 话 


?进行 简单 数据 计算 的 方法 。 





图 7.42 所 示 。 












































图 7.42 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 


J 开 “公式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “公式 ”文本 中 已 经 











计 将 











由 











FF 该 对 








元 格 上 方 单元 格 中 已 经 存在 着 数据 ， 在 “公式 ”文本 框 中 


7.43 





局 ”选项 卡 。 在 “数据 ”组 中 


“公式 ”对 话 框 


第 7 章 J 人 eR 


文档 中 的 表格 “\ 


自动 给 出 
即 可 ， 如 图 7.46 所 示 。 

































































二 下 语文 到 学 Es [有 
王峰 。 95。 87。 35。 | 300 
-| 刘 毅 。 88* 79- 76" 39。 | ° 
EE 大? 页 多 个 ” 呈 二 全 加 “证 和 加 四 国志- + + 1 
7.44 ”显示 计算 结果 
公式 ? x 2 ?7 x 
公式: RD: 
=SUM(ABOVE) =SUM(LEFT) 
篇 号 式 (N): 可 病情 式 (N): 
车 贴 函数 (U): 千 贴 书 冬 (B) 外 贴 函数 (U: 条 由 书签 (B): 2 
可 加 
yl) Ws CaJ[ 态 
图 7.45 并 非 需 要 的 公式 图 7.46 更 改 公式 
在 “公式 ”对 话 框 中 ，“ 编 号 格式 ”下 拉 列表 中 的 。 [= 二 
选项 用 于 设置 公式 结果 的 显示 格式 , 在 “粘贴 函数 ” | 5 
提示 ”下拉 列表 中 选择 需要 使 用 的 公式 ， 选 择 的 公式 将 会 。 | -avewaa 
粘贴 到 “公式 ”对 话 框 中 ， 如 图 7.47 所 示 。 Ee = 
车 贴 函数 (U): 攻 贴 书签 (B) 
ABS 


7.4.2 


表格 中 数据 的 排序 


为 公式 并 不 是 需要 的 计算 公式 ， 如 图 7.45 所 示 。 此 时 ， 只 需要 将 公式 更 改 为 需要 的 公式 














图 7.47 粘贴 公式 





Word 中 的 表格 并 没有 Excel 工作 表 那 么 强大 的 数据 处 理 能 力 , 但 Word 表格 仍然 具有 一 些 基本 


的 数据 处 理 能 力 。 在 Word 表格 中 ， 可 以 以 某 列 为 标准 对 表格 数据 进行 排序 操作 。 下 面 介绍 ] 


操作 方法 。 


在 表格 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 任意 单元 格 中 。 在 “ 布 





局 ”选项 卡 中 单 击 


«ot+ 








具体 的 





据 ” 组 


中 的 “排序 ”按钮 打开 “排序 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 排序 的 主 关键 
字 ， 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 排序 类 型 ， 单 击 其 后 的 “降序 ” 单 选 按钮 选择 以 降序 排列 数据 。 
完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 7.48 所 示 。 

加 表格 内 容 将 按照 设置 的 主要 关键 字数 据 大 小 以 降序 排列 ， 如 图 7.49 所 示 。 














167 


Word / Excely/ PPT 2016 轩 轩 辆 因 从 入 门 到 精通 




























































































加 2016-2017 学 年 度 下 学 期 期 中 考试 成 绩 

5 语文 > 数学 * EE EF 下 本 总 分 > 
地 区 * 97。 91= 903 38。 EE 
王峰 = 95» 87- B83» 35" ET 上 
王 青 * 85» 90» 95* 28» 可 

李 梅 。 97， 937 68。 37， 王 ， ， 
刘 载 * 88» 79。 76。 39» 可 ; 日 
吴 东 * 76* B22 B83» 32。 莹 . 站 

[Er 而 图 六 税 而 玉 一 1 于 








图 7.49 按 降序 排列 数据 
在 排序 时 ， 如 果 主 要 关键 字 有 并 列 项 目 时 ， 可 以 指定 次 要 关键 字 和 第 三 关键 字 。 例如， 在 


et 统计 学 生成 绩 时 ， 如 果 2 个 学 生 的 姓名 相同 ， 则 可 以 通过 设置 次 要 关键 字 来 实现 排序 。 
不 


7.5 本章 拓 展 





下 面 介绍 本 章 的 拓展 应 用 技巧 。 
7.5.1 将 文本 转换 为 表格 

在 文档 编辑 过 程 中 , 可 以 直接 将 编辑 好 的 文本 转换 为 表格 , 这 里 的 文本 包括 带 有 段落 标记 的 文 
本 段落 、 以 制 表 符 或 空格 分 隔 的 文本 等 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 

在 文档 中 创建 需要 转换 为 表格 的 文本 ， 按 Tab 键 以 制 表 符 分 隔 文字 。 拖 动 鼠 标 选择 所 有 
文字 ， 如 图 7.50 所 示 。 

辆 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 文 
本 转换 成 表格 ”选项 ， 如 图 7.51 所 示 。 
































顶 目 单价 (元 ) 和 


显示 器 * 1120. 
键盘 和 鼠标 ~ 80. 











用 EN 民 - 4 + 140% 





mS- + 140% 








图 7.50 选择 文字 图 7.51 选择 “文本 转换 成 表格 ”选项 


车 此 时 将 打开 “将 文字 转换 为 表格 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 确定 在 
制 表 时 文本 以 制 表 符 作为 分 隔 ， 在 “ 列 数 ”微调 框 输入 数字 设置 列 数 ， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 , 如 图 7.52 所 示 。 此 时 将 获得 表格 ， 文 字 将 按照 设置 的 表格 尺寸 进行 排列 ， 如 图 7.53 
所 示 。 
























































将 文字 转换 成 表格 ? x 
表格 RR 
HG: 日 三 +» /ws 
Rh 5 8 
“电动 现 对 -人 F 

人 项 > 单价 (元 } 。 " 
©® EEN): 3 AMDCPUY 3505 由 
口 机 二 内容 滑 吾 表 属 四 = 内 存 条 250。 日 
〇 横扫 窗口 调 天 未 格 (D) 显卡 475。 日 
文字 分 隔 位 轩 显示 评 ” 1120， 日 
O 〇 RHIRBB OSW O 〇 SG) 杀生 和 也 标 了 

居于 符 D 。 口 其 他 字符 (O |- ” 
3 
| 第 1 页 , 共 3 页 2/54 个 字 也 中 文中 国 到 本 各 号 - 下 + 120% 
图 7.52 “将 文字 转换 为 表格 ”对 话 框 图 7.53 ”获得 表格 


7.5.2 ”对 表格 进行 自动 调整 


在 创建 表格 后 , 根据 表格 输入 的 内 容 , 用 户 往往 需要 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 ， 有 时 也 需要 对 整 
个 表格 的 大 小 进行 调整 。 实 际 上 ，Word 会 根据 表格 中 输入 内 容 来 对 表格 进行 自动 调整 ， 使 单元 格 
大 小 与 输入 文字 相 匹配 。 同 时 ，Word 也 可 以 根据 页 面 的 大 小 来 自动 调整 表格 的 大 小 。 

(1) 启动 Word， 打 开 文档 。 和 鼠标 单 击 工作 表 左 上 角 的 按钮 | 划 ， 整 个 表格 将 被 选择 ， 如 图 7.54 
所 示 。 


按 Alt 键 在 表格 的 任意 一 个 单元 格 中 双击 ， 整 个 表格 将 被 选择 ， 但 此 时 同时 将 会 打开 

一 全 “信息 检索 ” 窗 格 。 

提 示 
(2) 在 选择 的 表格 上 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “自动 调整 ”| “根据 内 容 自 动 调整 表格 ”命令 ， 

Word 将 根据 表格 中 单元 格 内 容 来 调整 表格 的 大 小 ， 如 图 7.55 所 示 。 
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。 
2 产品 编号 | 规格 (直径 ) | 生产 数量 -生产 日 期 | 
ls | 一 一 a GYF20121]| 6.00| 364 2017-3-144。 
i 二 | i 二 | 8.00. 364 2017-3-14 
GYF201211012 » 8.00] 3 时 2017-5-14 三 GYF20121]| 4.00. 224 2017-3-144" 
GIF201211013 » 二 00| 到 a a GYF20121] 5.00| 134 2017-3-144 
GTP20l2t014 ~ oo] 20m3 寺 | 
| 三 于 | 汪汪 = | oveao12n 11.00| 16| 2017-3-144 
GPa0lall016 » | | 6 0 - GYF20121] 9.00. 36+| 2017-3-144 
re 3.00 a oo > [0 13.00| 194 2017-3-144 
> [Goas | .00 至 Every GYF20121] 21.00; 364 2017-3-144 
-| _ 避 
re »] 
| 和 1 页 , 开 2 页 0100 这 [ 中 六 中国 ”着 如 EN 和 第 1 页 , 共 2 页 图 EE 0 + 120% 
图 7.54 选择 整个 表格 图 7.55 根据 内 容 自动 调整 表格 


在 选择 多 列 单 元 格 后 ， 将 鼠标 光标 放置 到 最 左 侧 的 列 框 线 上 ， 当 饼 标 指针 变 为 中 时 ， 
毛宁。 饼 标 双击 ， 则 列 宽 将 自动 根据 单元 格 的 内 容 来 进行 调整 

(3) 在 表格 上 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “自动 调整 ”|“ 根 据 窗 口 自 动 调整 表格 ”命令 ，Word 
将 根据 当前 文档 页 面 的 大 小 调整 表格 的 大 小 ， 使 表格 与 页 面 等 宽 ， 如 图 7.56 所 示 。 





















































二 
产品 编号 ” 规格 (直径)> 生产 数 最 " 生产 日 期 * 加 
GYF201211011 +» + 6.00| 364 2017-3-14 直 
GYF201211012 ， 8.00 36， 2017-3-14 
GYF201211013 + + 和 00| 22 2017-3-14 小 
GYF201211014 » 5.00 13， 2017-3-14° 
GYF201211015 + 。 11.00 16. 2017-3-14 小 
GYE201211016 + 1 9.00| 36. 2017-3-14 路 
GYF201211017 » 13.00 194 2017-3-144" 
GYF201211018 + 21.00| 384 2017-3-14d* 

徊 1 页 , 共 2 页 50/1091 字 太 中 广 (中国 插 A 条 mB - + + 120% 





图 7.56 根据 窗口 自动 调整 表格 
默认 情况 下 ， 在 表格 中 输入 文字 时 ， 表 格 的 列 宽 会 自动 调整 尺寸 以 适应 文本 的 变化 。 例 
如 ， 当 输入 文字 长 度 超过 列 宽 时 ，Word 会 调整 列 宽 以 包含 文字 。 如 果 不 需要 列 宽 自动 
提 示 。 调整 ， 可 以 在 选择 表格 后 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “自动 调整 ”|“ 固 定 列 宽 ” 命 令 。 
7.5.3 ”使 数据 按 小 数 点 对 齐 
在 进行 数据 统计 时 ， 有 时 需要 表格 中 的 数据 以 小 数 点 为 基准 来 对 齐 。 这 种 操作 ， 在 Excel 工作 
表 中 是 很 容易 实现 的 ， 在 Word 表格 中 ， 就 只 能 通过 使 用 制 表 符 来 实现 了 。 下 面 介 绍 有 具体 的 操作 
方法 。 
启动 Word， 打 开 包 含 表 格 的 文档 。 在 表格 中 拖 动 鼠标 选择 所 有 需要 对 齐 的 数据 ， 同 时 使 
这 些 数据 在 单元 格 中 左 对 齐 ， 如 图 7.57 所 示 。 
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“小 数 点 对 齐 式 制 表 符 ” 不 仅 能 够 对 齐 小 数 点 ， 
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部 门 开销 (万 元 ) * | 
财务 部 了 7142” » 
行政 部 643” » 
后 勤 部 1018* 
全 四- 

再 1 页 , 革 2 页 394 字 [5 甘地 闫 到 ”巴结 而 WE - + 20% 








图 7.57 选择 数据 并 使 它们 左 对 齐 








标尺 左 侧 的 制 表 符 选 择 按钮 ， 
单 击 添加 该 制 表 符 ， 则 表格 中 选择 的 数据 将 按照 小 数 点 来 对 齐 ， 如 图 7.58 所 示 。 
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“小 数 点 对 齐 式 制 表 符 ”。 在 水 平 标尺 的 
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图 7.58 选择 的 数据 按照 小 数 点 对 齐 


还 能 够 对 齐 半角 身 号 “”， 


同时 还 可 


以 在 各 种 数字 场合 以 半角 符号 或 全 角 符 号 为 基准 来 对 齐 数字 。 这 里 要 注意 ， 半 角 符 号 
提 示 并 不 包括 半角 各 号“,”。 
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在 文档 中 ， 仅 仅 只 有 文字 将 会 使 文档 的 阅读 显得 枯燥 乏味 ， 同 时 有 些 内 
容 是 仅 赁 文字 无 法 形象 直观 表达 的 。 文 档 要 能 够 很 好 地 传递 信息 ， 便 于 读者 
理解 和 接受 文档 主题 思想 ， 很 多 时 候 需要 用 到 图 形 和 图 片 。 本 章 将 介绍 在 
Word 文档 中 混合 使 用 图 片 、 图 形 和 文本 框 的 方法 和 技巧 。 





8.1 在 文档 中 使 用 图 片 


在 Word 文档 中 ， 为 了 丰富 文档 内 容 ， 使 文档 更 具有 吸引 力 ， 用 户 可 以 在 文档 中 插入 图 片 。 插 入 
图 片 后 ， 还 可 以 根据 需要 对 图 片 进行 设置 ， 使 图 片 在 文档 中 显得 协调 和 美观 ， 达 到 满意 的 视觉 效果 。 


8.1.1 在 文档 中 插入 图 片 


在 文档 中 使 用 图 片 ， 首 先 需 要 插入 图 片 。 根 据 图 片 来 源 的 不 同 ，Word 2016 有 2 种 插入 图 片 的 
方法 ， 下 面 对 这 2 种 方法 分 别 进行 介绍 。 

1. 插入 本 机 图 片 

如 果 文 档 需 要 的 图 片 保存 在 本 机 ， 则 可 以 直接 将 其 插入 到 文档 中 ， 下 面 介 绍 有 具体 的 操作 方法 。 


启动 Word 并 打开 文档 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 插入 图 片 的 位 置 。 在 “插入 ”选项 卡 的 
“插图 ”组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 8.1 所 示 。 





第 8 章 J » 填 
文档 的 图 文 混 排 '“ 


于 她 来 说 是 经 成 束 足 。 每 次 一 见 顾 寄 进 让, 好 就 不 过 
人 人 闫 什么 样 的 花 , 几 平 每 一 个 人 讲 殉 盾 , 她 都 能 说 的 











图 8.1 单 击 “图 片 ”按钮 


区 此 时 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 图 片 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 图 8.2 所 示 。 此 时 图 片 插入 到 文档 的 插入 点 光标 所 在 的 位 置 ， 如 图 8.3 所 示 
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< ET mm 加 

图 8.2 ”选择 需要 使 用 的 图 片 图 8.3 图 片 插入 到 文档 中 

2. 从 网 络 获取 图 片 


如 果 本 机 没有 适合 于 当前 文档 的 图 片 ， 很 多 人 都 会 到 网 上 去 找 。 在 Word 2016 中 ,用户 不 需要 
使 用 浏览 器 ， 可 以 直接 在 文档 编辑 状态 下 利用 微软 的 bing 搜索 引擎 直接 上 网 查找 需要 的 图 片 并 将 
图 片 插入 到 文档 中 。 





将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 插入 图 片 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 
击 “ 联 机 图 片 ”按钮 ， 如 图 8.4 所 示 。 








孩 长 的 部 如 计 - 
毕业 生 ， 其 余人 是 一 个 待业 青年 。 


1 em 


入 1 页 , 甘 2 页 1534 他 证 












8.4 ” 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 
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区 此 时 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 , 单 击 对 话 框 中 的 “ 必 应 图 像 搜索 ”选项 , 如 图 8.5 所 示 。 
在 打开 对 话 框 的 文本 框 中 输入 搜索 关键 词 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 图 8.6 所 示 。 


插入 图 片 bbing[ 到 x Ef 口 








找到 要 查找 前 任意 癌 像 。 只 再 在 上 面 输入 你 的 搜 
wallpaper、cute animal GIFs 或 panda dogs- 





或 尝试 下 列 操作 之 一 kitten 


0 Miesoh 由 和 oneorve ti 是 久 件 
phe aR 








图 8.5 “插入 图 片 ”对 话 框 图 8.6 输入 关键 词 后 搜索 


[ 因 对 话 框 中 显示 搜索 到 的 图 片 后 ， 选 择 准 
备 使 用 的 图 片 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 如 图 8.7 所 示 。 
该 图 片 即 可 插入 到 文档 中 。 


8.1.2 ”对 图 片 大 小 进行 调整 


插入 文档 中 的 图 片 ， 很 多 时 候 都 存在 着 大 小 一 一 
不 合适 的 问题 ， 因 此 需要 对 其 大 小 进行 调整 。 在 |Sswwsasssaara narionnmes sre smn 
Word 中 调整 图 片 的 大 小 实际 上 可 以 进行 2 种 类 型 msessewen wp ssssiia re ss 
的 操作 ， 一 种 类 型 是 将 图 片 进行 缩放 以 改变 其 大 
小 。 另 一 种 类 型 是 因为 图 片 中 存在 着 不 需要 的 部 
分 ， 需 要 对 图 片 进行 裁剪 ， 从 而 改变 了 图 片 的 大 小 。 


1， 对 图 片 进行 缩放 操作 


插入 文档 中 的 图 片 太 大 ,占据 了 过 大 的 篇 幅 , 将 它 缩小 就 可 以 了 。 图 片 的 缩放 可 以 使 用 下 面 的 
方法 来 进行 操作 。 

(1) 单 击 文档 中 的 图 片 可 以 将 其 选择 ， 处 于 选择 状态 的 图 片 被 一 个 带 有 8 个 控制 柄 的 边框 包 
目 。 将 鼠标 指针 放置 到 控制 柄 上 ， 光 标 变 为 方向 箭头 ， 此 时 沿 着 箭头 的 方向 拖 动 鼠标 即 可 调整 图 片 
的 大 小 ， 如 图 8.8 所 示 。 

(2) 右 击 图 片 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “大 小 和 位 置 ” 命 令 打 开 “ 布 局 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “大 
小 ” 选项 卡 中 可 以 设置 图 片 的 大 小 。 这 里 ， 既 可 以 在 “高 度 ” 和 “宽度 ” 栏 的 2 个 微调 框 中 输入 数 
值 来 设置 图 片 的 大 小 ， 也 可 以 在 “缩放 ” 栏 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”微调 框 中 输入 百分比 值 来 对 图 片 
进行 缩放 ， 如 图 8.9 所 示 。 


2. 裁剪 图 片 


插入 Word 文档 中 的 图 片 ， 有 时 需要 对 其 进行 重新 裁剪， 在 文档 中 只 保留 图 片 中 需要 的 部 分 。 
较 之 以 前 版 本 ，Word 2016 的 图 片 裁 前 功能 更 为 强大 ， 其 能 够 实现 常规 的 图 像 裁 甬 ， 即 按照 矩形 对 
图 像 进行 裁剪 。 同 时 ， 使 用 Word 还 可 以 将 图 像 裁剪 为 不 同 的 形状 。 下 面 将 介绍 使 用 鼠标 拖 动 控制 
柄 裁剪 图 像 、 设 置 纵横 比 调整 图 像 和 按照 形状 调整 图 像 这 3 种 裁剪 图 像 的 方法 。 














图 8.7 选择 图 片 后 插入 
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图 8.8 ” 拖 动 控制 柄 调整 图 片 大 小 图 8.9 “布局 ”选项 卡 


(1) 在 文档 中 选择 插入 的 图 片 , 在 “ 格 
式 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 裁 前 ”按钮 ， 图 片 四 周 
出 现 裁剪 框 ， 拖 动 裁剪 框 上 的 控制 柄 调整 裁 
剪 框 包围 图 像 的 范围 ， 如 图 8.10 所 示 。 操 作 
完成 后 ， 按 Enter 键 ， 裁 剪 框 外 的 图 像 将 被 
删除 。 

(2) 单 击 “ 裁 前 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 
在 打开 的 菜单 中 单 击 “ 纵 横 比 ”命令 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 裁剪 图 像 使 用 的 纵横 比 ， 如 图 
8.11 所 示 。 此 时 ，Word 将 按照 选择 的 纵横 比 
创建 裁剪 框 ， 如 图 8.12 所 示 。 按 Enter 键 ， 
Word 将 按照 选 定 的 纵横 比 裁剪 图 像 。 


























图 8.11 选择 裁剪 纵横 比 图 8.12 ”按照 选 定 的 纵横 比 裁剪 图 像 


175 


176 





Word / Excel / PPT 2016 针 鲍 辆 因 从 入 门 到 精通 


(3) 单 击 “ 裁 前 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选项 ， 在 下 级 
列表 中 选择 形状 ， 如 图 8.13 所 示 。 此 时 ， 图 像 被 裁剪 为 指定 的 形状 ， 如 图 8.14 所 示 。 





~ 
起 招 折 广告 SW 出 去 后 ,前 未 应 的 人 很多 
过 几 委 口试, 老 相生 下 了 几 位 女孩, 让 他 和 每 人 经 营 花 店 一 周 以 便 从 直 捷 选 一 
和 的 家 和 访 一 术 关 表 ， 一 (3& 在 花 店 十 过 花 ， 区 讨论 ， 一 人 星 花 艺 学 科 的 应 质 
se 其 全 一 人 是 个 入 再 年" 

























页 a i ee 
于 RE 本 次 和 列 来， 吉 了 不 1 9] 介 丫 
第 1 页 . 共 3 页 1534 个 守 [于 英吉 ( 美 3) 明 昌国 和 忆 - 二 + 90% 
图 8.13 选择 形状 图 8.14 按 指定 的 形状 裁剪 


完成 图 像 裁剪 后 ， 单 击 “ 裁 前 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 选 择 菜单 中 的 “调整 ”命令 ， 
图 像 周围 重新 被 裁剪 框 包围。 此 时 拖 动 裁剪 框 上 的 控制 柄 可 以 重新 对 图 像 进行 裁剪 
提 示 操作 .。 


8.1.3 设置 图 片 版 式 


所 谓 的 图 片 版 式 指 的 是 插入 文档 中 的 图 片 与 文档 中 文字 间 的 相对 关系 ,使 用 “格式 ”选项 卡 中 
“排列 ”组 的 工具 能 够 对 插入 文档 中 的 图 片 进行 页 面 排版 。 优秀 的 文档 应 该 是 图 文 并 茂 的 , 文档 中 
常常 会 插入 各 种 图 片 以 丰富 文档 的 内 容 。 设 置 图 片 的 版 式 ,就 是 为 了 使 文档 的 版 面 更 加 合理 和 美观 。 
下 面 介 绍 Word 文档 中 图 片 版 式 设 置 的 知识 。 
打开 文档 ， 在 文档 中 插入 图 片 ， 此 
时 图 片 将 以 嵌入 图 片 的 方式 插入 到 插入 点 光 |: 
标 所 在 的 位 置 ， 如 图 8.15 所 示 。 
加 选择 图 片 后 打开 “格式 ”选项 卡 ， |: 
在 “排列 ”组 中 单 击 “ 环 绕 文字 ”按钮 ， 在 打 |: 
开 的 下 拉 列表 中 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ”选项 ， 
则 图 片 将 位 于 文字 下 方 ， 如 图 8.16 所 示 。 在 |: 
“环绕 文字 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” |: 
选项 , 文档 中 的 文字 将 出 现在 图 像 的 上 方 , 图 | 人 a 
片 将 遮盖 住 文字 ， 如 图 8.17 所 示 。 i 
有 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ， 在 打开 的 a 
下 拉 列 表 中 选择 “上 下 型 环绕 ”选项 ， 则 文字 A 
将 分 置 于 图 片 的 上 下 2 侧 ， 如 图 8.18 所 示 。 选 择 “四周 型 ”选项 ,文字 将 环绕 在 图 像 的 
图 8.19 所 示 。 









fe Ff 
几 者 0 这 ， 老 析 留 下 了 几 位 女 辽 我们 和 人 经 类 花 请 ， 以 便 从 5 
2 一 人 外 经 在 花 店 括 过 和 花 , 买 过 花 ,一 人 是 花 菇 学 相 
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出 去 后 , 前 未 志 了 的 入 很 多， 
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于 这 E, 一 人 是 从 学 梭 的 古 忆 











捧 讲 Tb 一 昕 性 括 下拉/ 一 同 的 请 计 会同 应 地 备 性 由 记 杰 _ 夺 间 所 
We 


图 8.18 选择 “上 下 型 环绕 ”选项 











1 办 





0 在 文档 中 ， 图 片 和 文字 的 位 置 有 2 种 情况 。 











琳 # 要 让 他 们 以 一 周 
让 布吉 ， 毕 裔 御 花 ， 
各 党, 每 次 一 风 肢 窜 进 








店 ， 好 充分 娄 近 从 书 
到 涌 荡 的 碟 本 ， 痢 畏 心 汪 诸 ， 好 及至 联 站 到 把 一 些 断 村 的 花 鲍 
时 以 降低 下 本 .总 的 知识 和 由 的 聪明 为 地 一 周 的 信 花 经 营 也 





w 


图 8.19 ”选择 “四 周 型 ”选项 


一 种 是 谈 入 型 的 排版 方式 ， 此 时 图 形 和 正 


文 不 能 混 排 。 也 就 是 说 正文 只 能 显示 在 图 片 的 上 方 和 下 方 。 可 以 使 用 “开始 ”选项 卡 
提 示 “段落 ”组 中 的 “ 左 对 齐 ”“ 居 中 ”或 “ 右 对 齐 ” 等 命令 来 改变 图 片 的 位 置 。 另 一 种 


方式 是 非 谈 入 式 方式 ， 也 就 是 在 “环绕 文字 


”列表 中 除了 “嵌入 式 ” 之 外 的 方式 。 在 


这 种 情况 下 ， 图 片 和 文字 可 以 混 排 ,文字 环绕 在 图 片 周围 或 在 图 片 的 上 方 或 下 方 。 此 
时 ， 拖 动 图 片 可 以 将 图 片 放置 到 文档 中 的 任意 位 置 。 


贺 在 创建 环绕 效果 后 ， 选 择 “ 环 绕 文字 ” 
列表 中 的 “编辑 环绕 顶点 ”命令 ， 拖 动 选 框 上 的 
控制 柄 调整 环绕 顶点 的 位 置 ， 可 以 改变 文字 环绕 
的 效果 , 如 图 8.20 所 示 。 完 成 环绕 顶点 的 编辑 后 ， 
在 文档 中 单 击 鼠 标 取消 对 环绕 顶点 的 编辑 状态 。 
击 “ 环 绕 文 字 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”命令 打开 “布局 ” 
对 话 框 的 “文字 环绕 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 能 
够 对 文字 的 环绕 方式 进行 精确 设置 。 例 如 ， 这 里 
设置 距 正文 的 位 置 。 设 置 完成 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.21 所 示 。 图 片 与 正文 的 位 
置 关系 发 生 改变 ， 如 图 8.22 所 示 。 






























































8.20 修改 文字 环绕 图 片 效果 
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环 锋 方式 
Es A- 国 | 要 Es 
E11 守 闫 至 H) 芋 


识 和 A RQ) 






































EE 过 
人 O R 在 二 机 山 O REsm® 〇 RE 出 ) 
二 和 :2 | 
: : 中 人 名 训 从 的 宇 林 天 社 的 由本， 好 和 
3 = 上 笃 花 中 ， 用 以 降低 成 本 .…- 她 
[EL a ON 
图 8.21 “布局 ”对 话 框 图 8.22 图 片 位 置 发 生 改 变 
在 嵌入 型 图 片 所 在 行 的 段落 标记 后 双击 鼠标 左 键 , 即 可 将 其 转换 为 四 周 型 版 式 的 图 片 。 
要 实现 这 种 方式 的 转换 ， 该 段 文本 中 只 能 有 一 张 谈 入 型 图 片 ， 同 时 图 片 和 段落 符号 之 
提 示 间 无 空格 或 其 他 文本 。 
局 选项 ”按钮 。 单 击 该 按钮 ， 在 打开 的 “布局 选项 ” 





[ 骆 选择 图 片 ， 图 片 边框 右 侧 出 现 “ 布 
列表 中 选择 相应 的 选项 同样 可 以 设置 文字 的 环绕 方式 ， 如 图 8.23 所 示 。 

















ES. 








图 8.23 打开 “布局 选项 ”列表 


8.2 在 文档 中 使 用 图 形 


在 文档 中 使 用 图 形 对 象 不 仅 可 以 使 文档 美观 , 还 可 以 直观 表达 有 关内 容 。 文档 中 的 图 形 除了 包 
括 传统 意义 上 的 各 种 形状 之 外 ， 还 包括 流程 图 、 连 接 符 和 标注 图 形 等 。 本 节 将 介绍 Word 文档 中 图 


形 使 用 的 基本 知识 。 
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8.2.1 绘制 自选 图 形 
为 了 方便 用 户 在 文档 中 使 用 图 形 ，Word 提供 了 大 量 常见 的 自选 图 形 ， 用 户 可 以 直接 将 其 插入 
到 文档 中 。 下 面 介绍 使 用 自选 图 形 的 方法 。 
团 启动 Word， 打开“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 


分 类 列 出 了 可 以 绘制 的 自选 图 形 ， 选 择 需 要 绘制 图 形 ， 如 图 8.24 所 示 。 
加 鼠标 指针 在 文档 中 变 为 十 字形 ， 拖 动 鼠标 即 可 绘制 出 选择 的 图 形 ， 如 图 8.25 所 示 。 

















/新 EE 党 科 相生 光 "， 0 
nn 


4 
"ey 一 加 入 的 [地 风格 部 经 的 时 光 中 一线 阳 
PE ade 与 这 人 问 章 


















图 8.24 选择 需要 绘制 的 图 形 图 8.25 ” 拖 动 鼠标 绘制 选择 的 图 形 


国 打开 “形状 ” 列表 ， 在 列表 中 选择 “新 建 绘图 画布 ”选项 ， 如 图 8.26 所 示 。 文 档 中 会 插 
一 个 画图 框 ， 画 图 框 就 像 传统 的 画布 一 样 ， 用 户 可 以 在 画图 框 内 绘制 图 形 ， 如 图 8.27 所 示 。 

















加 我 的 心情 、 清 网 运 
昌 后 洁 波光 表 ， 能 让 我 














天 1 和 -区 1 贡 306 人 伯 B52 括 \ 时 CE CE 





图 8.26 选择 “新 建 绘图 画布 ”选项 图 8.27 在 绘图 框 中 绘制 图 形 
8.2.2 ”选择 图 形 并 更 改 图 形 形 状 


在 文档 中 绘制 图 形 后 , 往往 需要 对 绘制 的 图 形 进行 编辑 修改 。 下 面 将 从 图 形 的 选择 和 形状 的 修 
改 这 2 个 方面 来 介绍 编辑 图 形 对 象 的 方法 。 
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1. 快速 选择 图 形 


在 Word 中 ， 如 果 只 需要 选择 一 个 图 形 ， 单 击 该 对 象 即 可 。 在 编辑 文档 时 ， 有 时 需要 同时 选择 
多 个 图 形 ， 如 果 需 要 选择 的 多 个 对 象 是 相 邻 的 图 形 ， 则 可 以 使 用 Word 的 “选择 ”工具 直接 选择 。 
当 多 个 图 形 准 放 在 一 起 时 , 如 果 需 要 选择 的 图 形 正好 被 别 的 图 形 盖 住 了 , 则 使 用 鼠标 直接 进行 选择 
往往 不 太 容易 。 此 时 ， 使 用 “选择 ” 窗 格 来 进行 选择 。 


(1) 启动 Word 并 打开 文档 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “选择 ”按钮 ， 在 打开 
的 菜单 中 选择 “选择 对 象 ”选项 ， 如 图 8.28 所 示 。 













Ea I 而 冯 产 茶 ， 然 后 就 著 么 学 痢 。 福 事 加 画 ， 关 
pb 全 是 | 


去 的 远 想 于 流年 忽 匆 ， 多 少 依恋 兰 恋 不 再 ， 多少 
的 面 化 在 二 入 可 着 的 守信， 陡 RE 泛 ， 欠 半 多 了 几 


古 有 蓉 车 坡 " 且 以 新 火 试 新 茶 ， 读 酒 夫 年 侍 "， 今 禾 以 剑 旧 有 新 条， 饮 尽 相思 苦 ， 明生 


这 阳光 ， 一 打 花 香 , 委 蛋 了 岁 
这 人 国 草木， 共 一 份 天 长 。 


的 各 步 。 包 原 竺 汪 光 阴 ， 蓄 让 然 有 足 适 的 年 华 ， 与 
不 失 不 于。 - 











机 页 EXE 用 ER- 0 + lam | 
图 8.28 选择 “选项 对 象 ”选项 


此 时 ， 拖 动 鼠标 绘制 一 个 矩形 虚线 框 ， 使 该 框框 住 需要 选择 的 图 形 对 象 ， 则 这 些 图 形 被 选择 ， 
如 图 8.29 所 示 。 











a sl- + 





8.29” 框 选 图 形 


0@9 在 文档 中 ， 按 住 Shift 键 单 击 文档 中 的 对 象 ， 可 以 将 这 些 对 象 全 部 选择 。 
提 示 


第 8 章 J 了 
文档 的 图 文 混 排 ，“ 
(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 
窗 格 ” 选 项 将 打开 “选择 ” 窗 格 ， 在 窗 格 中 将 列 出 文档 中 的 对 象 ， 单 击 某 个 选项 将 能 够 选择 对 应 的 
对 象 ， 如 图 8.30 所 示 。 在 窗 格 中 按 住 Ctrl 键 依 次 单 击 列 表 中 的 选项 ， 可 以 同时 选择 多 个 对 象 ， 如 
图 8.31 所 示 。 





3 有 43 | 
993939) < 





图 8.30 选择 对 象 图 8.31 同时 选择 多 个 对 象 
在 “选择 ” 窗 格 中 选择 对 象 后 ， 在 文档 中 的 非 图 形 区 域 单 击 ， 将 可 以 取消 对 图 形 的 选 
择 。 在 “选择 ” 窗 格 列表 中 单 击 对 象 选 项 右 侧 的 眼睛 图 标 人 全 ， 该 图 标 将 变 为 一 ， 对 象 
提 示 ”将 在 文档 中 隐藏 ， 如 图 8.32 所 示 。 当 对 象 被 隐藏 后 ， 再 次 单 击 该 选项 右 侧 的 按钮 ， 眼 
睛 图 标 将 重新 出 现 ， 对 象 也 将 显示 出 来 。 如 果 单 击 窗 格 中 的 “全 部 隐藏 ”按钮 ， 则 所 
有 的 对 象 将 隐藏 ， 而 单 击 “全 部 显示 ”按钮 ， 则 文档 中 所 有 对 象 将 显示 。 


me Name 四 














日 ob-G 民 面 a 











一 内 虽 光 ， 一 生花 蔡 ， 汪 十 兴 有 前 和 的 峰 爷 。 身 屋 污 法 光 用 ,起 让 
普 人 间 齐 林 ， 共 一 从 天 长 ， 不 晤 不 法， 不 失 不 忘 。 
第 1 风 / 共 1 由 308 1 学 而 PRR 入 \ 天 s ES -+ 





图 832 ”隐藏 选择 的 图 形 
2. 更 改 图 形 形 状 
在 完成 图 形 绘制 后 ， 如 果 要 更 改 图 形 形 状 ,可 以 先 将 该 图 形 删 除 ,然后 再 重新 绘制 新 形状 。 但 
这 种 方法 操作 起 来 效率 较 低 ， 更 改 图 形 形 状 最 快捷 的 方式 就 是 选择 图 形 后 直接 进行 替换 。 
在 文档 中 选择 需要 更 改 形状 的 图 形 ， 打开“ 格式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 
辑 形状 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “更 改 形状 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 形状 ， 如 图 8.33 所 示 。 
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[加 此 时 原 图 形 被 更 改 为 选择 的 图 形 ， 新 图 形 具 有 原 图 形 的 属性 ， 不 再 需要 重新 进行 设置 ， 


如 图 8.34 所 示 。 

















图 833 在 “更 改 形状 ”列表 中 选择 形状 图 8.34 图形 形 状 被 更 改 
8.2.3 在 图 形 中 添加 文字 


在 文档 中 插入 图 形 后 ， 可 以 借助 于 图 形 来 传达 某 些 信息 , 此 时 可 以 在 图 形 中 输入 文字 。 在 图 形 
中 输入 文字 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 

在 Word 文档 中 右 击 插入 的 形状 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “添加 文字 ”命令 。 图形 中 出 现 插入 
点 光标 ， 此 时 即 可 直接 在 图 形 中 输入 文字 ， 如 图 8.35 所 示 。 

有 如 果 由 于 图 形 大 小 的 原因 导致 文字 无 法 完全 显示 ， 可 以 在 选择 图 形 后 拖 动 图 形 边框 上 的 
控制 柄 将 图 形 拉 大 ， 使 文字 完全 显示 出 来 ， 如 图 8.36 所 示 。 









































图 8.35 在 图 形 中 输入 文字 8.36” 拖 动 控制 柄 调整 图 形 大 小 


8.3 ”在 文档 中 使 用 文本 框 





文本 框 与 自选 图 形 一 样 , 也 是 一 种 形状 , 不 过 是 其 内 部 可 以 输入 文本 。 使 用 文本 框 可 以 在 文档 
中 创建 一 些 有 特殊 要 求 的 文本 ， 这 些 文本 可 以 随 着 文本 框 而 移动 ， 被 放置 在 文档 的 任意 位 置 。 
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文档 的 图 文 混 排 “1 “ 
8.3.1 插入 文本 框 
Word 为 用 户 提供 了 多 种 样式 的 文本 框 ， 用 户 可 以 直接 选择 并 将 其 插入 到 文档 中 。 根 据 文本 框 
中 文字 排列 方向 的 不 同 ， 文 本 框 可 以 分 为 模 排 文本 框 和 竖 排 文本 框 。 
启动 Word， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 在 打开 列表 的 


“内 容 ” 栏 中 给 出 了 预 置 文本 框 类 型 ,根据 文档 的 需要 选择 需要 使 用 的 文本 框 。 这 里 选择 “简单 文 
本 框 ”， 如 图 8.37 所 示 。 


















i 
a [ sk bE ER ，P 
[三 一 一 一 i 








古诗 赏析 





























8.37 选择 需要 使 用 的 文本 杠 


四 文本 框 被 放置 到 文档 中 ， 文 本 框 中 提示 文字 
被 选择 ， 此 时 可 以 直接 向 文本 框 中 输入 需要 的 文字 ， 
如 图 8.38 所 示 。 

在 “文本 框 ” 列 表 中 选择 “绘制 文本 框 ? 选 重 | 
项 , 在 文档 中 拖 动 鼠 标 可 以 绘制 一 个 横 排 文 |- 相思 





出 


四 ? 红豆 生 南 国 ， 春 来 发 几 枝 ，* 《 
握 乐 。 本 框 。 如 果 选 择 “ 绘 制 竖 排 文本 框 " 选项 ， 上 ees. spates. | 
则 可 以 在 文档 中 绘制 一 个 坚 排 文字 文本 框 ， a3 0 定 证 | 





就 像 绘制 图 形 那样 
8.3.2 文本 框 与 文字 


在 对 复杂 文档 进行 排版 时 ， 往 往 需 要 使 用 文本 框 来 放置 文本 。 此 时 ,为 了 安排 不 同文 本 框 中 的 
文本 ， 就 需要 使 用 文本 框 链接 功能 。 例 如 ， 当 一 个 文本 框 中 容纳 不 下 所 有 的 文字 时 ， 剩 余 的 文字 自 
动 放置 到 另 一 个 文本 框 中 。 下 面 介绍 创建 文本 框 链接 的 操作 方法 。 

启动 Word， 打 开 需 要 的 文档 。 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 “绘制 文本 框 ”选项 ， 如 图 8.39 所 示 。 

加 在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 一 个 文本 框 ， 再 次 选择 “绘制 文本 框 ” 选 项 后 在 文档 中 绘制 第 2 
个 文本 框 ， 如 图 8.40 所 示 。 


图 8.38 在 文本 框 中 输入 文字 
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8.39 选择 “绘制 文本 框 ”选项 





国 选择 第 一 个 文本 框 ， 在 打开 的 “格式 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 创 建 链接 ”按钮 ， 
如 图 8.41 所 示 。 此 时 ， 鼠 标 指针 变 为 嘻 ， 将 鼠标 光标 放置 到 第 2 个 文本 框 上 ， 鼠 标 指针 变 为 S， 
在 该 文本 框 上 单 击 建立 链接 ， 如 图 8.42 所 示 。 此 时 “格式 ”选项 卡 中 的 “创建 链接 ”按钮 变 为 “ 断 
开 链接 ”按钮 。 














目 TT 
人 仙人， 让 人 和 上 有 和 条 















[二 让 汪汪 TIE 可 mE -一 二， 


图 8.40 在 文档 中 绘制 2 个 文本 框 图 8.41 单 击 “ 创 建 链接 ”按钮 


四 鼠标 在 第 一 个 文本 框 中 单 击 ， 输 入 文字 。 在 第 一 个 文本 框 中 输入 文字 后 ， 多 余 的 文字 自 
动 进 入 第 二 个 文本 框 中 ， 如 图 8.43 所 示 。 


FE oor- W 


请 1 页 -天 责 1 过 后 AR 本 得 mE -一 一 一， on 











中 大。 Ma 
















CO 一 
前 本 六 是 本 和 相 ， 认 寺 姑 妆 荐 入 生 和 大 引 周 区 世人 安村 多 三 的 必 伯 ， 这 力 这 人 
情 能 更 音 人 ， 让 上 人 策 拓 亲生 命 的 中 三季。 
9 全 李 各 大 隐现 动 - 但 人 更 要 肥力 东 的 心情， 国内 这 心 
加 &&% 。 
全 人 用 导 和 这 拉 共 村 去 在 包 扩 | 去 
让。 同 以 降低 二 本 地 的 村 认 
地 的 唱 明 为 负 一 央 的 兰花 壹 若 也 
基本 了 三 夫人 二 本 
| + no EEE EE 2 + ow 














图 8.42 在 文本 框 上 单 击 创建 链接 图 8.43 多 余 的 文字 自动 填充 到 第 2 个 文本 框 中 
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这 里 只 有 同类 的 文本 框 可 以 链接 ， 也 就 是 说 横 排 文 本 框 和 纵 排 文本 框 之 间 不 能 直接 
链接 。 
注 意 


8.4 ”本 章 拓展 





下 面 介绍 与 Word 文档 中 图 文 混 排 有 关 的 扩展 知识 。 
8.4.1 设置 图 片 的 默认 插入 方式 


在 默认 的 情况 下 ， 在 文档 中 插入 或 粘贴 的 图 片 ， 都 是 以 嵌入 式 版 式 插入 的 。 实 际 上 ， 图 片 插入 
的 默认 版 式 是 可 以 根据 需要 进行 设置 的 。 下 
面 介 绍 具 体 的 设置 方法 。 

启动 Word， 单 击 “ 文 件 ”标签 ， 
选择 “选项 ”命令 打开 “Word 选项 ”对 话 
框 ， 如 图 8.44 所 示 。 

加 在 打开 的 “Word 选项 ”对 话 框 左 
侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “ 剪 切 、 复 
制 和 粘贴 ” 栏 中 单 击 “ 将 图 片 插入 /粘贴 为 ” 
下 拉 列 表 框 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 
中 选择 图 片 插入 时 的 版 式 。 完 成 设置 后 单 击 
“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.45 所 示 。 
在 文档 中 插入 或 粘贴 图 片 时 ， 图 片 将 按照 设 
置 的 版 式 插入 到 文档 中 。 
































认命 元 下 ,信用 半 末 过 二 





J | 国 ti1 








图 8.45 选择 图 片 插入 时 的 版 式 
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8.4.2 自动 为 图 片 添加 编号 


当 文档 中 插入 了 大 量 图 片 时 , 手动 为 这 些 图 片 编号 是 一 件 很 麻烦 的 事情 。 特 别 是 在 需要 对 编号 
后 的 图 形 进 行 增删 时 ， 手 动 编号 将 更 加 麻烦 。 下 面 介 绍 对 文档 中 的 图 片 进行 自动 编号 的 方法 。 


启动 Word 并 打开 文档 , 将 插入 点 光标 放置 到 第 一 张 图 片 的 下 方 。 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 
注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 此 时 将 打开 “ 题 注 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 
打开 “新 建 标签 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “标签 ”文本 框 中 输入 题 注 标签 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 
话 框 ， 如 图 8.46 所 示 。 

区 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 题 注 ”对 话 框 ， 此 时 图 片 的 下 方 被 添加 了 设置 的 图 片 编号 ， 贡 
图 8.47 所 示 。 由 于 这 里 图 片 是 居中 放置 ， 让 题 注 也 居中 放置 使 其 与 图 片 对 齐 。 

































加 花 的 心情 
一 家 将 合 待 好 的 大 蓄 店 以 高 茜 肌 请 一 位 售 花 小 起 , 扎 拷 广告 张贴 出 去 后 ,前 未 应聘 的 人 各 寺 ， 


女孩 , 让 他 们 每 人 经 营 花语 一 周 , 以 便 从 中 扩 渤 一 
一 人 曾经 在 花 谨 插 这 窍 ， 买 过 乞 ， 一 人 是 被 艺 学 校 的 应 届 





















"Es - 0 + Cr 
图 8.46 ”新 建 题 注 标 签 图 8.47 在 图 片 下 方 添加 了 编号 

车 在 文档 中 再 次 插入 图 片 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “插入 题 注 ” 按 钮 打开 “ 题 注 ”对 话 

框 。 此 时 可 以 看 到 “ 题 注 ”文本 框 中 的 题 注 编号 已 经 自动 增加 了 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 

如 图 8.48 所 示 。 题 注 编号 被 添加 到 新 图 的 下 方 ， 使 其 与 图 片 居 中 对 齐 ， 如 图 8.49 所 示 。 
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图 8.48 打开“ 题 注 ” 对 话 框 8.49 ”添加 编号 


在 删除 了 图 片 和 编号 后 ， 如 果 文 档 中 的 保留 的 图 编号 没有 改变 ， 可 以 在 选择 一 个 图 编 
提示 号 后 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “更 新 域 ” 命 令 即 可 。 
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8.4.3 保存 文档 中 的 图 片 


插入 到 Word 文档 中 的 图 片 ， 如果 觉得 需要 , 可 以 将 其 保存 下 来 , 这 样 当 其 他 文档 需要 使 用 时 ， 
就 可 以 直接 插入 使 用 了 。 保 存 文档 中 的 图 片 ， 可 以 使 用 下 面 的 步骤 来 进行 操作 。 


在 文档 中 右 击 图 片 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “另存 为 图 片 ” 命 令 ， 如 图 8.50 所 示 。 








| 








待业 女 青年 经 营 起 花 店 ， 则 有 点 放 不 开 和 手 靶 葡 笑 就 像 一 条 花 ， 她 E 
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图 8.50 选择 快捷 菜单 中 的 “另存 为 图 片 ”命令 
区 此 时 将 打开 “保存 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 文件 来， 设置 文件 保存 时 
使 用 的 文件 名 。 完 成 设置 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.51 所 示 ， 图 片 即 可 保存 到 指定 
的 文件 夹 中 。 
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图 8.51 “保存 文件 ”对 话 框 


187 





作为 一 款 文字 处 理 软件 ，Word 早已 不 是 输入 文字 和 对 文字 编辑 这 么 简 
单 了 。Word 在 各 行 各 业 之 所 以 得 到 广泛 应 用 ， 是 因为 其 提供 了 许多 实用 功 
能 ， 能 够 满足 不 同 领域 的 高 效 办 公 的 需求 。 本 章 将 主要 介绍 利用 Word 来 有 
效 提高 实际 办 公 效 率 的 技巧 。 





9.1 文档 的 校对 和 多 语言 处 理 


Word 提供 了 文档 校对 和 多 语言 处 理 功 能 ， 能 够 帮助 用 户 快速 解决 文档 校对 和 语言 翻译 等 方面 
的 问题 ， 本 节 将 对 相关 知识 进行 介绍 。 


9.1.1 Word 的 自动 拼写 和 语法 检查 


Word 提供 了 拼写 检查 和 语法 检查 功能 ， 对 于 经 常 需要 输入 英文 的 用 户 ， 该 功能 能 够 帮助 用 户 
检查 文档 中 的 拼写 和 语法 错误 。 下 面 对 Word 的 这 个 功能 进行 介绍 。 
1. 语法 和 拼写 检查 


默认 情况 下 ，Word 是 开启 了 英文 语法 和 拼写 检查 功能 的 ， 使 用 该 功能 能 够 快速 发 现 可 能 的 输 
入 错误 并 快速 进行 修改 。 


启动 Word 并 在 文档 中 输入 英文 字符 ， 当 文档 中 输入 的 英文 单词 或 词组 可 能 存在 错误 时 ， 就 
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会 在 其 下 方 添加 红色 波浪 线 进行 提示 。 如 果 是 语法 错误 , 则 会 出 现 蓝 色 的 波浪 线 提示 , 如 图 9.1 所 示 ( 红 


色 波 浪 线 和 蓝 色 波 浪 线 效果 见 光盘 所 示 )。 
加 在 进行 了 标示 的 单词 上 右 击 , 在 打 
择 正确 的 单词 ， 错 误 的 单词 将 被 替换 。 


日 9 而 :Ww 
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开 的 快捷 菜单 中 将 列 出 正确 的 单词 ,如 图 9.2 所 示 。 选 
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图 9.1 提示 错误 
2. 语言 校对 功能 的 设置 


图 9.2 快捷 菜单 中 选择 正确 的 单词 


有 时 候 ，Word 的 检查 和 校对 功能 会 过 于 “自作 主张 ” 文档 中 的 出 错 标识 让 人 厌烦 ， 此 时 可 以 
将 该 功能 停 用 ， 让 文档 恢复 整洁 。 另 外 ， 默 认 情 况 下 ，Word 只 对 英文 和 中 文 拼写 和 语法 进行 校对 ， 
用 户 也 可 以 根据 实际 情况 添加 对 其 他 语言 的 校对 ， 以 满足 特殊 语言 文本 输入 的 需要 。 

打开 “文件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “选项 ”选项 打开 “Word 选项 ”对 话 框 。 在 左 侧 
列表 中 选择 “校对 ”选项 ， 在 右 侧 的 “在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 ” 栏 中 取消 所 有 复 选 框 的 勾 选 。 
完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.3 所 示 。Word 将 不 再 进行 相关 检查 ， 错 误 标识 








也 不 再 显示 ， 如 图 9.4 所 示 。 














> Iamy dal professon as an edcatorand ba 
ect the vi 





ae 








图 93 “Word 选项 ”对 话 框 


9.4 不 再 显示 错误 标识 


贺 在 “Word 选项 ” 对话 框 左 侧 列表 中 选择 “语言 ”选项 ， 在 “选择 编辑 语言 ”列表 中 选择 
语言 选项 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.5 所 示 。 此 时 








将 添加 对 该 语言 的 校对 。 
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图 9.5 添加 校对 语言 
9.1.2 ”实现 中 英文 互 译 
Word 不 仅仅 是 文字 处 理 软件 ， 其 还 可 以 当 作 字 典 使 用 ， 帮 助 我 们 在 没有 安装 翻译 软件 的 情况 
下 ， 读 懂 英 文 文档 的 意思 。 
1. 使 用 Word 查 字典 


在 使 用 Word 阅读 英文 文档 时 ， 将 会 遇 到 不 认识 的 单词 。Word 2016 提供 了 字典 功能 ， 用 户 并 
不 需要 使 用 专门 的 翻译 软件 ， 可 以 在 Word 中 直接 对 不 认识 的 单词 进行 查询 。 下 面 介绍 使 用 Word 
字典 的 方法 。 

启动 Word， 打 开 一 篇 英文 文档 。 在 文档 中 选择 需要 查询 的 单词 。 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 
击 “ 翻 译 ” 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 所 选 文字 ”命令 。 此 时 将 打开 “信息 检索 ” 窗 格 ， 
在 窗 格 中 将 显示 出 翻译 结果 ， 如 图 9.6 所 示 。 

















图 9.6 翻译 选择 的 单词 


选择 单词 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “翻译 ”命令 ， 将 能 够 打开 “信息 检索 ” 窗 格 并 对 
选择 单词 进行 翻译 。 要 打开 “信息 检索 ” 窗 格 ， 还 可 以 在 “审阅 ”选项 卡 的 “校对 ” 
提 示 。 组 中 单 击 “ 信 息 检 索 ” 按 钮 。 

[网 在 “搜索 ”文本 框 中 输入 文字 ， 如 这 里 的 
“桌子 ”在 其 下 的 “将 ”下 拉 列 表 中 选择 “中 文 (中 
国 ) ” 选项， 在 “翻译 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “英语 ( 美 
国 ) ”选项 。 单 击 “ 搜 索 ” 文 本 框 右 侧 的 “开始 搜索 ” 
按钮 。 此 时 ， 在 “信息 检索 ” 窗 格 中 将 显示 出 翻译 结 
果 ， 如 图 9.7 所 示 。 

2. 使 用 屏幕 提示 翻译 

屏幕 提示 翻译 是 Word 2016 一 个 很 有 特点 的 功 
能 。 在 对 文档 中 的 单词 进行 翻译 时 ， 用 户 并 不 需要 开 
由 “信息 检索 ” 窗 格 ， 可 以 直接 使 用 屏幕 提示 来 获得 
译文 ， 同 时 还 能 够 获得 该 单词 的 语音 朗读 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

团 启动 Word 并 打开 文档 。 在 “审阅 ”选项 卡 的 “语音 ”组 中 单 击 “翻译 ”按钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “选择 翻译 语言 ”命令 ， 如 图 9.8 所 示 。 


























图 9.7 进行 翻译 
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图 9.8 “选择 翻译 语言 ”命令 


区 此 时 将 打开 “翻译 语言 选项 ”对 话 框 ， 在 对 
话 框 的 “翻译 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “中 文 (中 国 ) ” 选 
项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.9 所 示 。 

四 再 次 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “翻译 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 屏幕 提示 [中 文 (中 
国 ) ]” 选 项 ， 如 图 9.10 所 示 。 
加 在 文档 中 选择 需要 翻译 的 文本 或 将 鼠标 光标 
放置 在 文本 上 ，Word 将 以 屏幕 提示 的 形式 显示 对 文本 
的 翻译 。 鼠 标 单 击 “ 播 放 ”按钮 ， 将 能 够 听 到 对 该 文本 
网 语音 朗读 ， 如 图 9.11 所 示 。 





















































9.9 “翻译 语言 选项 ”对 话 框 














191 


192 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 








图 9.10 选择 “翻译 屏幕 提示 [中 文 (中国) ] ”选项 


EE — ra 








图 9.11 以 屏幕 提示 的 形式 获得 翻译 
在 使 用 屏幕 提示 进行 翻译 时 ， 将 无 法 使 用 浮动 工具 栏 。 要 撤消 翻译 功能 ， 可 以 在 “ 审 
阅 ”选项 卡 中 单 击 “翻译 ” 按 钮 ， 单 击 下 拉 列 表 中 的 “翻译 屏幕 提示 [中 文 (中国 ) ]” 
所 示 选项， 取消 其 被 选择 状态 即 可 。 


9.2 ”文档 的 修订 和 批注 


一 篇 工作 文档 , 往往 不 会 是 一 个 人 看 。 团 队 中 其 他 成 员 或 领导 看 后 , 往往 会 发 现 文档 中 的 问题 ， 
这 就 需要 在 文档 中 进行 批注 或 对 错误 进行 修订 。Word 的 修订 和 批注 功能 ， 能 够 方便 地 进行 操作 ， 
使 协作 办 公 变 得 更 加 方便 快捷 。 


9.2.1 修订 文档 


修订 是 审阅 者 根据 自己 的 理解 对 文档 所 做 的 各 种 修改 。Word 具有 文档 修订 功能 ， 可 以 记录 文 
档 的 修改 信息 。 当 需要 表达 审阅 者 对 文档 某 些 内 容 的 看 法 或 展示 某 种 意见 时 , 可 以 打开 文档 的 修订 
功能 。 此 时 ，Word 2016 会 自动 跟踪 操作 者 对 文档 文本 和 格式 的 修改 ， 并 给 以 标记 。 下 面 介绍 在 文 
档 中 添加 修订 并 对 修订 样式 进行 设置 的 方法 。 

在 文档 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 需要 添加 修订 的 位 置 。 打 开 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 在 “ 修 
订 ” 组 中 单 击 “修订 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “修订 ”选项 ， 如 图 9.12 所 示 。 
对 文档 进行 编辑 ， 文 档 中 被 修改 的 内 容 以 修订 的 方式 显示 ， 如 图 9.13 所 示 。 
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图 9.13 显示 修订 内 容 


直接 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 使 其 处 于 按 下 状态 将 能 够 直接 进入 修订 状态 。 单 击 该 按钮 取消 
提示 其 按 下 状态 将 能 够 退出 文档 的 修订 状态 。 

史 在 “修订 ”组 中 单 击 “修订 选项 ”按钮 打开 “修订 选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 高 
级 选项 ”按钮 打开 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 。 在 该 对 话 框 中 可 以 在 “插入 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 
下 划 线 ”选项 将 文档 中 修改 内 容 标记 设置 为 双 下 划 线 。 在 “删除 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 删 除 线 ” 
选项 使 修订 时 删除 内 容 标记 设置 为 双 删 除 线 。 在 “修订 行 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 右 侧 框 线 ” 选 项 使 修 
改行 标记 显示 在 行 的 右 侧 ， 如 图 9.14 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 分 别 关闭 这 2 个 对 话 框 ， 
在 文档 中 可 以 看 到 修订 标记 发 生 改 变 ， 如 图 9.15 所 示 。 









































图 9.14 “修订 选项 ”对 话 框 
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图 9.15 更 改修 订 标记 


在 “修订 选项 ”对 话 框 的 “移动 ” 栏 中 的 各 设置 项 用 于 在 文档 中 移动 文本 时 ， 控 制 格 
式 和 磊 色 的 显示 。 如 果 去 掉 对 “跟踪 格式 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 则 Word 不 会 跟踪 文本 的 
提 示 。 移动 操作 。“ 表 单元 格 突出 显示 ” 栏 中 的 设置 项 用 于 控制 表 编辑 的 显示 ， 包 括 表 删 除 、 
插入 、 合 并 或 拆 分 单元 格 的 操作 。 
国 在 “修订 ”组 中 单 击 “显示 标记 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “批注 框 ”选项 ， 在 “批注 
框 ” 选 项 列表 中 勾 选 “在 批注 框 中 显示 修订 ”选项 ， 可 以 使 批注 在 批注 框 中 显示 ， 如 图 9.16 所 示 。 
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图 9.16 在 批注 框 中 显示 修订 


加 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “接受 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “接受 并 移 到 下 一 条 ”选项 ， 则 将 接受 本 处 的 修订 并 定位 到 下 一 条 修订 ， 如 图 9.17 所 示 。 
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图 9.17 接受 并 定位 到 下 一 条 修订 
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国人 
够 将 插入 点 光标 定位 到 上 一 条 或 下 一 条 修订 处 。 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 拒 绝 ” 按 钮 上 
的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “拒绝 并 移 到 下 一 条 ”选项 将 拒绝 当前 的 修 
订 并 定位 到 下 一 条 修订 。 如 果 用 户 不 想 接受 其 他 审阅 者 的 全 部 修订 ， 则 可 以 选择 “ 拒 
绝对 文档 的 所 有 修订 ”选项 。 
9.2.2 ”批注 文档 
批注 是 审阅 者 根据 自己 对 文档 的 理解 为 文档 添加 的 注解 和 说 明文 字 。 批 注 可 以 用 来 存储 其 他 文 
本 、 审 阅 者 的 批评 建议 、 研究 注释 以 及 其 他 对 文档 开发 有 用 的 帮助 信息 等 内 容 , 其 可 以 作为 交流 意 
见 、 更 正 错误 、 提 问 或 向 共同 开发 文档 的 同事 提供 信息 。 下 面 接受 在 文档 中 插入 批注 的 方法 。 
加 将 插入 点 光标 放置 到 需要 添加 批注 内 容 的 后 面 或 选择 需要 添加 批注 的 对 象 ， 如 这 里 选择 
文档 中 的 图 像 。 在 “审阅 ”选项 卡 中 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 此 时 在 文档 中 将 会 出 
现 批注 框 。 在 批注 框 中 输入 批注 内 容 即 可 创建 批注 ， 如 图 9.18 所 示 。 
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运行 上 加 的 术 订 从 开 如 图 5-1 所 未 。。 
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图 9.18 创建 批注 
四 按照 上 一 节 介 绍 的 方法 打开 “修订 选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “高 级 选项 ”按钮 打 
“高 级 修订 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “批注 ”下 拉 列 表 中 设置 批注 框 的 颜色 ， 在 “ 边 距 ”下 拉 
ee 左 ” 选 项 将 批注 框 放 置 到 文档 的 左 侧 ， 如 图 9.19 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 批注 框 的 样式 和 位 置 发 生 改 变 ， 如 图 9.20 所 示 。 
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9.19 ”设置 批注 框 的 颜色 和 位 置 
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图 9.20 ”改变 批注 框 的 颜色 和 位 置 
国 Word 2016 能 够 将 在 文档 中 添加 批注 的 所 有 审阅 者 都 记录 下 来 。 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 显 
示 标 记 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “特定 人 员 ” 选 项 。 此 时 ， 将 能 够 得 到 审阅 者 名 单列 表 ， 
勾 选 相应 的 审阅 者 ， 可 以 仅 查 看 该 审阅 者 添加 的 批注 ， 如 图 9.21 所 示 。 







































和 2 责 , 共 4 责 “200 1 地 ，[ 乓 中 关 作 国生 生 一 一 oo 


图 9.21 查看 指定 审阅 者 的 批注 
加 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 审 阅 窗 格 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 单 击 “ 垂 直 审阅 窗 格 ”选项 将 


打开 “垂直 审阅 窗 格 ”， 如 图 9.22 所 示 。 在 审阅 窗 格 中 用 户 可 以 查看 文档 中 的 修订 和 批注 ， 并 且 随 
时 更 新 修订 的 数量 。 
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图 9.22 打开 “垂直 审阅 窗 格 ” 


如 果 需 要 更 新 文档 中 的 修订 数量 ， 可 以 单 击 “ 审 阅 窗 格 ” 右 上 角 的 “更 新 修订 数量 ” 
(7 按钮 会。 如 果 需 要 在 “审阅 窗 格 ” 中 显示 修订 或 批注 的 详细 情况 汇总 ， 可 以 单 击 “ 显 
示 详 细 汇 总 ”按钮 Y 。 如 果 需 要 将 显示 的 详细 汇总 隐藏 ， 可 以 单 击 “ 隐 藏 详细 汇总 ” 
按钮 个。 
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Word 的 高 效 办 公 ! 

国 将 插入 点 光标 放置 到 批注 框 中 ， 单 击 批注 框 内 的 “答复 ”按钮 可 以 在 批注 框 中 插入 一 条 答 

复 批注 ， 如 图 9.23 所 示 。 将 插入 点 光标 放置 到 批注 框 内 的 批注 中 ， 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 删 除 批注 ” 
组 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 则 当前 批注 将 被 删除 ， 如 图 9.24 所 示 。 
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图 9.24 选择 “删除 ”命令 
在 批注 中 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “删除 批注 ”命令 ， 可 以 将 该 批注 删除 。 选 择 “ 出 
闫 -条 。 除 ”列表 中 的 “删除 文档 中 的 所 有 批注 ”选项 将 能 够 删除 文档 中 的 所 有 批注 。 


9.2.3 查看 并 合并 文档 


当 一 个 文档 具有 2 个 版 本 ， 可 以 使 用 Word 来 对 这 2 个 版 本 的 文档 进行 比较 并 合并 。 此 时 ， 
Word 会 用 修订 标记 来 识别 合并 后 的 文档 文本 , 或 者 标识 出 2 个 文档 的 差别 。 下 面 介绍 在 Word 2016 
中 对 文档 进行 比较 并 合并 的 操作 方法 。 

在 “审阅 ”选项 卡 中 的 “比较 ”组 中 单 击 “ 比 较 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 比 
较 ” 选 项 ， 如 图 9.25 所 示 。 

区 此 时 将 打开 “比较 文档 ”对 话 框 ， 在 “原文 档 ” 下 拉 列表 中 选择 将 来 自 多 个 来 源 的 修订 
组 合 到 其 中 的 文档 ， 在 “修订 的 文档 ”下 拉 列 表 中 选择 含有 审阅 者 修订 内 容 的 文档 。 单 击 对 话 框 中 
的 “更 多 ”按钮 ， 在 打开 的 “比较 设置 ” 栏 和 “显示 修订 ” 栏 中 进行 进一步 的 设置 。 例 如 ， 这 里 选 
择 “ 新 文档 ” 单 选 按钮 使 Word 显示 一 个 新 建文 档 ， 该 文档 接受 原始 文档 的 修订 ， 并 将 修订 后 的 文 
档 中 的 更 改 显示 为 修订 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “比较 文档 ”对 话 框 ， 如 图 9.26 所 示 。 
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图 925 选择 “比较 ”选项 图 9.26 “比较 文档 ”对 话 框 
区 此 时 ,Word 将 给 出 提示 对 话 框 , 如 图 x 





9.27 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 进行 文档 比较 , 新 局 
文档 中 显示 文档 比较 结果 ， 如 图 9.28 所 示 。 在 w [Ca 

“比较 的 文档 ” 窗 格 中 浏览 文档 时 ， 右 侧 “ 原 而 
文档 ”和 “修订 文档 ” 窗 格 中 的 文档 会 随 着 滚 图 927 Word 提示 对 话 杠 
动 ， 显 示 对 应 的 内 容 。 
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VEA 的 代码 由 各 种 各 样 后 。 - 








图 9.28 显示 比较 结果 


加 在 文档 审阅 完毕 后 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 的 [== 3 
“比较 ”组 中 单 击 “比较 ”按钮 , 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 合 【2s 加 -| se 可 
并 ”选项 打开 “合并 文档 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 需 | 
要 合并 的 文档 ,并 对 其 他 参数 进行 设置 。 完 成 设置 后 单 。 Ea 














击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.29 所 示 。 Ee ee 
国 此 时 ，Word 将 创建 一 个 新 文档 放置 合并 的 文 “| Be ee 





档 。 在 “审阅 ”选项 卡 中 的 “更 改 ”组 中 单 击 “接受 ” | Be” Es 
按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 获得 的 列表 中 选择 “接受 所 有 | mcses 
修订 ”命令 ， 如 图 9.30 所 示 。 此 时 即 可 获得 一 个 包含 ”| szaam 
有 2 个 文档 所 有 内 容 的 文档 ,保存 该 文档 ， 完 成 文档 的 
合并 操作 。 图 9.29 “合并 文档 ”对 话 框 
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9.30 选择 “接受 所 有 修订 ” 


当 2 个 用 户 分 别 对 同一 个 文档 进行 编辑 修改 后 ， 使 用 Word 的 合并 文档 功能 能 够 生成 
C7 一 个 包含 这 2 个 用 户 编辑 内 容 的 单一 文档 。 此 时 ， 合 并 后 的 文档 将 包含 这 2 个 文档 的 
所 有 内 容 ， 任 何 一 个 文档 中 存在 而 另 一 个 文档 不 存在 的 内 容 Word 都 将 作为 插入 文本 
而 用 修订 标记 标识 出 来 。 可 以 通过 接受 或 拒绝 这 些 修 订 内 容 来 控制 合并 文档 的 内 容 。 
同样 的 ， 如 果 2 个 文档 存在 格式 差别 ， 合 并 后 的 文档 同样 会 以 修订 方式 标志 出 来 ， 用 
户 可 以 通过 接受 或 拒绝 来 选择 使 用 哪个 格式 。 


9.3 ” 域 和 邮件 合并 


得 
妆 


在 Word 中 ， 域 是 一 种 占 位 符 ， 是 一 种 插入 到 文档 中 的 代码 ， 其 可 以 帮助 用 户 在 文档 中 添加 各 
种 数据 、 启 动 某 个 程序 或 完成 某 项 功能 等 。 邮 件 合 并 功能 能 够 批量 生成 需要 的 邮件 文档 ， 其 常用 来 
批量 生成 信函 、 信 封 、 标 签 和 工资 条 等 特殊 文档 。 使 用 邮件 合并 功能 能 够 批量 生成 功能 类 似 的 文档 ， 
从 而 大 大 提高 工作 效率 。 


9.3.1 使 用 域 


域 是 引导 Word 在 文档 中 自动 插入 文字 、 图 片 、 页 码 或 其 他 信息 的 一 组 代码 。 文 档 中 的 每 个 域 
都 有 唯一 的 名 字 ， 其 具有 与 Excel 中 函数 相 类 似 的 功能 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 域 的 使 用 方法 ， 
这 个 实例 中 的 域 将 能 够 自动 获取 当前 文档 的 相关 信息 。 


启动 Word, 打开 需要 统计 文档 信息 的 文档 在 文档 的 最 后 添加 文档 信息 统计 表 , 如 图 9.31 
所 示 。 

加 将 插入 点 光标 放置 到 表格 的 “文档 名 称 和 位 置 ” 栏 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ”选项 ， 如 图 9.32 所 示 。 此 时 将 打开 “ 域 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 
“类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “文档 信息 ”选项 ， 在 “域名 ”列表 中 选择 “FileName ”选项 。 勾 选 “ 添 加 
路 径 到 文件 名 ” 复 选 框 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 域 ”对 话 框 ， 如 图 9.33 所 示 。 
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图 9.31 


添加 文档 信息 统计 表 
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图 9.33 “ 域 ” 对 话 框 的 设置 

加 在 “模板 名 称 和 位 置 ” 栏 中 放置 插入 点 光标 , 按 CtrltF9 键 在 当 
竺 征 字符 “由 ”中 间 输 入 域 代码 “TEMPLATE \p” 如 图 9.34 所 示 。 
加 在 文档 大 小 " 习 中 放置 插入 点 光标 , 按 CtrltF9 键 插入 域 特征 符 ， 
9.35 所 示 。 





























前 位 置 插入 域 特征 符 。 在 


输入 域 代 码 'FILESIZE”， 


国 在 “文档 中 字符 数 ” 栏 中 放置 插入 点 光标 ， 按 CtrltF9 键 插入 域 特征 符 ， 输 入 域 代码 


“NUMWORDS”， 如 





图 9.36 所 示 。 








文档 名 称 和 位 置 * EFIENAME. -\p. - MERGEFORMAT ¥” 
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9.35 ”输入 域 代码 “FILESIZE” 





昔 3 页 


:244e 4 聊 w we hi aa 着 和 3 


= 0 u «Wl 





文人 名 称 和 位 置 。 下 FILENANE -\p.-\* MERGEFORMAT 于 




















| 
| “ 横 极 名称 和 位 置 。 § TEMPLATE \p- -\* MERGEFORMAT-¥. 
文本 大 小 gresze 
文档 中 字条 灿 。 FNUMWORDS $ 
上 号 而 的 = 
, 共 3 页 366 人， 呈 天 站 半 国 ， 岳 和 ， 问 mS - 





图 9.36 输入 域 代码 “NUMWORDS” 


[0 在 “总 页 数 ” 栏 中 放置 插入 点 光标 ， 输 入 域 代码 “NUMPAGES”， 如 图 9.37 所 示 。 





上 豆 























ED DE ED 
| FELENAME "MERGEFORMAT 
人 本 名 条 和 位 时 FTEMPLAIE pMERGEFORMAT 汉 
[六 sky。 Eenesizey. 
| ENUMWORDS F- 
[EE ENUMPAGES#- 

共 3 碳 ”3387 个 字 碍 碗 关于 ) ”后 入 姑 力 和 - 





图 937 输入 域 代 码 “NUMPAGES” 


在 表格 的 各 个 栏 中 依次 选择 域 代 码 ， 按 Alt+F9 键 ， 则 表格 中 各 栏 将 显示 出 相应 的 文档 信 


息 ， 如 





图 











9.38 所 示 。 
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图 9.38 显示 文档 信息 


9.3.2 ”使 用 邮件 合并 


在 诸如 公函 或 获奖 证 书 这 类 文档 中 , 主要 内 容 是 固定 不 变 的 , 只 有 接收 入 姓名 和 单位 等 内 容 是 
需要 改变 的 。 在 创建 此 类 文档 时 ， 如 果 一 个 一 个 地 输入 ,效率 就 很 低 。 此 时 就 需要 用 到 邮件 合并 功 
能 , 将 这 些 信息 动 态 地 输入 到 文档 中 的 固定 位 置 ， 从 而 快速 完成 这 类 动态 内 容 的 输入 。 下 面 通过 一 


个 实例 来 介绍 邮件 合并 功能 的 使 用 方法 ， 该 实例 
是 制作 一 个 学 生 考试 成 绩 分 数 条 。 


启动 Excel 2016， 在 Excel 中 准备 好 数 
据 表 ， 如 图 9.39 所 示 。 

辆 创建 一 个 空白 文档 “布局 ”选项 卡 的 “页 
面 设置 ”组 中 单 击 “纸张 大 小 ”按钮 ， 在 打开 的 
列表 中 选择 “其 他 纸张 大 小 ”选项 ， 如 图 9.40 所 
示 。 此 时 将 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 


Sheor! [ Sea | hed | 
El + 











中 设置 页 面 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 值 。 完 成 设置 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.41 所 示 。 











图 9.40 选择 “其 他 纸张 大 小 ”选项 


图 9.39 创建 数据 表 


RE 二 下 
Tl MK 文人 风 交 
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Mm 加 1 
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SR 
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后 二 
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am was 加 了 RED- 











图 9.41 “页 面 设置 ”对 话 框 
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[四 完成 页 面 设置 后 ， 在 文档 中 创建 标题 和 分 数 表格 ， 如 图 9.42 所 示 。 























加 在 功能 区 中 打开 “邮件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 开 始 合并 邮件 ”组 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “信函 ”选项 ， 如 图 9.43 所 示 。 





九 (1) 班期 末 考 试 分 数 条 . 
姓名 


语文 。| 数学 。| 外 语 -| 物理 。| 化 学 。| 总 分 | 



































语文 数学 外 语 物理 ”| ”化 学 总 分 | 



































车 共 3 页 “ 史 T 字 ”国术 作 周报 入 重 局 - 0 + 00% 算 1 页 , 共 3 页 列 人 字 下 入 时 加 “双人 、 者 园 - 二 100% 
图 9.42 创建 标题 和 表格 图 9.43 选择 “信函 ”选项 





辆 在 “邮件 ”选项 卡 的 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 图 9.44 所 示 。 在 打开 的 “选取 数据 源 ” 对 话 框 中 选择 作为 数 

















据 源 的 文件 。 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 9.45 所 示 。 





bm 
| 1 甘于 














语文 。| 数学 。| ”外语 。| 物理 。| 化 学 。| 总 分 。|[ 


























CE EL- 对 [We 





图 9.44 选择 “使 用 现 有 列表 ”选项 图 9.45 选择 Excel 文档 
[区 word 给 出 “选择 表格 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文档 中 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关 
闭 对 话 框 ， 如 图 9.46 所 示 。 
在 文档 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 文字 “姓名 ”的 后 面 ， 单 击 “ 编 写 和 插入 域 ” 组 中 的 


“插入 合并 域 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 。 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “姓名 ”选项 ， 如 图 9.47 所 示 。 
此 时 插入 点 光标 处 被 插入 一 个 域 ， 如 图 9.48 所 示 。 


国 将 插入 点 光标 放置 到 表格 的 单元 格 中 ， 单 击 “ 插 入 合并 域 ”按钮 打开 “插入 合并 域 ”对 


话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 域 ”列表 中 选择 需要 插入 域 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 将 其 插入 到 单元 格 中 ， 如 
9.49 所 示 。 
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页 ,其 3 页 “列宁 ， 呈 ”中 六 本 加 ， 报信 EE 避 - 0 + 100% 





图 9.46 选择 工作 表 


























图 9.47 选择 “姓名 ”选项 

















9.48 插入 域 


[ 国 在 “预览 结果 ”组 中 单 击 “ 预 览 结果 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 单 击 “ 预 览 结 
“完成 ”组 中 的 


览 插入 域 后 的 效果 ， 如 图 9.50 所 示 。 单 击 
表 中 选择 “编辑 单个 文档 ”选项 ， 如 图 9.51 所 示 








站 姓名 : 兽 MERGEFIELD* 姓名 - 咽 Dr PR | 
-| 本 "| 数学 - | 外 诏 。 | 物理 | 化 学 | 分 九 (1) 班期 未 
， ， | | - 4 姓名 :于 MERGERELD 姓名 于 
语文 ”| 。 吉 学 ”| ”外语 
EEE TL 抽 5 人 大 面 “请 Ea I 二 + 100% 入? 页 ,区 3 页” 表 个 字 [i 让 作画， 三 








至 
则 [有 到 六 


是 WE 已- 1 + 





图 9.49 在 表格 中 插入 域 


”按钮 预 
并 合并 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
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5, 



























































姓名 : 王 敏 
语文 数学 = 外 语 。 物理 - 化 学 总 分 = 
99。 92。 98。 87 89- 465F 
| 复 2 页 , 共 3 页 ”名 个 字 帮 贡 吉美 动 ” 括 入 下 ls- 二 * 00% 笑 2 再 - 共 3 页 @21 字 ， 乓 REG 二 ， 酉 和 下 - + 100% 
图 9.50 预览 结果 图 9.51 选择 “编辑 单个 文档 ”选项 


在 打开 的 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 中 选择 “全 部 ” 单 选 按钮 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 
9.52 所 示 。 此 时 ，Word 将 创建 一 个 新 文档 ， 新 文档 将 按照 选择 工作 表 中 的 人 名 和 分 数 





图 


话 框 ， 如 
信息 分 页 














填写 有 关内 容 ， 如 图 9.53 所 示 。 




















(1) 洋基 志 关 二 分 数 条 
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合并 到 新 文档 时 : 
合并 记录 
(OE 
口 当前 记录 四 h (1) 法 期 本 疙 战 分 数 条 ， 
OME: 到 O: 一 
wn 牧 1 页 Man 全 吕 中 文 (中国 站 和 留 明 民 得 + 39% 
图 9.52 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 图 9.53 在 新 文档 中 创建 分 数 条 
== 
9.4 ”本章 拓展 
下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 技巧 。 
9.4.1 使 审阅 者 匿名 
要 将 文档 的 审阅 者 的 姓名 设置 为 匿名 ， 可 以 使 用 a 
“文档 检查 器 ”来 进行 。“ 文 档 检查 器 ”可 以 检查 文档 
中 是 否 存在 着 修订 、 批注 和 隐藏 的 文字 等 内 容 ,同时 对 eR 
于 检测 到 的 内 容 ， 用 户 也 可 以 根据 需要 删除 。 正 是 利用 人 


了 这 个 特性 ， 在 Word 中 可 以 使 用 “文档 检查 器 ”来 使 


审阅 者 匿名 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
团 局 让 
在 打开 的 窗口 


按钮 。 在 打开 
图 9.54 所 示 。 


加 此 昌 


Word 并 
中 选择 “信息 ”选项 ， 单 击 “ 检 查 问题 
的 下 拉 列 表 中 选择 “检查 文档 ”命令 


Rp, 























将 打 











图 


开始 检查 ， 如 
文档 进行 检查 ， 如 图 9.56 所 示 。 

[天 Word 将 开始 检查 在 “文档 检查 器 ” 中 勾 选 的 
档 属性 和 个 人 信息 ” 栏 中 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 如 图 











图 











打开 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 。 


如 


开 “ 文 档 检查 器 ”对 话 框 ， 对 话 框 
中 列 出 能 够 进行 检查 的 项 目 , 用 户 可 以 根据 需要 勾 选 相 
应 的 复 选 框 来 进行 选择 。 这 里 ， 直 接 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 
9.55 所 示 。Word 文档 检查 器 将 开始 对 


» 
.4 


» 








保护 文档 
ese Amt 


检查 文档 








9.54 选择 “检查 文件 ”命令 


项 目 , 检查 完成 后 将 显示 检查 结果 。 单 击 “ 文 


9.57 所 示 。 此 时 文档 








除 ， 在 “文档 检查 器 ”对 话 框 中 将 显示 删除 结果 ， 如 


图 9.58 所 示 。 














属性 和 个 人 信息 将 被 删 
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图 9.57 显示 检查 结果 图 9.58 ”显示 删除 结果 


贺 保存 文档 ， 再 次 打开 该 文档 。 此 时 可 以 看 到 ， 在 文档 中 的 批注 将 不 再 显示 批注 者 的 姓名 
缩写 ， 如 图 9.59 所 示 。 





E nD 
竺 2 页 , 共 3 页 97 人 了 IE 中 Rh 到 二 二 各 Ek 





图 9.59 不 再 显示 批注 者 姓名 
9.4.2 在 文档 中 使 用 输入 提示 
在 填写 表格 时 , 表格 中 的 某 些 项 目 需 要 给 出 填写 提示 。 用 户 在 填写 表格 时 , 单 击 这 个 提示 栏 后 


提示 文字 被 选择 ， 此 时 输入 的 文字 将 直接 蔡 代 提示 文字 。 要 在 Word 文档 中 获得 这 种 交互 效果 ， 可 
以 使 用 MacroButton 域 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


阁 
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启动 Word 并 打开 文档 ， 将 插入 点 光标 放置 到 相关 的 栏 中 。 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 
档 部 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ”选项 ， 如 图 9.60 所 示 。 






































联系 电话 。 





年 1 页 .其 1 页 0 地 呈 AR 两 8 如 5 -0 





图 9.60 选择 “ 域 ”选项 

四 此 时 将 打开 “ 域 ” 对 话 框 ， 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ (全 部 ) ”选项 ， 在 “域名 ”列表 

中 选择 “MacroButton” 选 项 ， 在 “ 宏 名 ”列表 中 选择 “AcceptAllChangeInDoc” 选 项 。 在 “显示 文 
字 ” 文 本 框 中 输入 用 于 显示 的 提示 文字 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.61 所 示 。 


tr xX 



































Ht 有 全 汉 9 抵达 贾 
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图 9.61 “ 域 ” 对 话 框 
四 提示 文字 将 插入 到 当前 位 置 ， 单 击 该 提示 文字 后 ， 文 字 将 被 全 选 ， 如 图 9.62 所 示 。 此 时 
输入 的 文字 将 替换 掉 提 示 文 字 。 











TD 





























客户 信息 卡 . 
ET | 
联系 人 = < 四 
公司 地 址 = = 
联系 电话 。 
等 1 页 , 共 1 页 9/29 个 二 [RR 要 本 兰 国 ) 揪 和 入 年 EE i 二 124% 





图 9.62 插入 提示 文字 
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9.4.3 实现 邮件 合并 时 的 筛选 

邮件 合并 ， 在 文档 中 实际 上 插入 的 是 域 。Word 为 了 方便 不 熟悉 域 的 用 户 的 操作 ， 为 邮件 合并 
专门 提供 了 各 种 规则 。 下 面 对 9.3.2 节 中 数据 进行 第 选 ， 只 获取 语文 成 绩 大 于 等 于 90 分 的 分 数 ， 下 
面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

完成 数据 的 添加 后 ， 将 插入 点 光标 放置 到 姓名 后 ， 在 “邮件 ”选项 卡 的 “编写 和 插入 域 ” 
组 中 


























图 9.63 选择 “ 跳 过 记录 条 件 ” 选 项 
加 此 时 将 打开 “插入 Word 域 ，Skip Record If” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 分 别 设置 “域名 ”“ 比 
较 条 件 ” 和 “比较 对 象 ”"。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.64 所 示 。 
[ 国 完成 邮件 合并 操作 ， 此 时 将 在 新 文档 中 获得 分 数 条 ， 分 数 条 中 只 有 满足 条 件 的 语文 分 数 
大 于 等 于 90 的 学 生 ， 如 图 9.65 所 示 。 
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笔 1 页 , 共 3 页 70 谷 荫 儿 -+ + 50% 





图 9.64 “插入 Word 域 ，Skip Record If” 对 话 框 图 9.65 邮件 合并 的 结果 


当 使 用 的 数据 是 来 源 于 Excel 文档 时 ， 在 根据 需要 对 数据 进行 排序 后 ， 可 以 记 下 各 个 
(7 数据 的 序号 。 在 进行 邮件 合并 时 ，Word 将 给 出 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 
选择 “从 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 文本 框 中 输入 数据 的 起 始 范围 ， 也 可 以 实现 对 部 分 邮 
件 的 合并 操作 。 


往 
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Excel 是 Office 组 件 中 的 电子 表格 制作 软件 ， 其 除了 能 够 创建 各 种 电子 
表格 之 外 ， 还 可 以 对 数据 进行 各 种 处 理 。 在 使 用 Excel 制作 表格 时 首先 需要 
掌握 Excel 的 一 些 基本 操作 , 本 章 将 介绍 Excel 工作 簿 和 工作 表 的 操作 技巧 。 





10.1 ”操作 工作 簿 


在 Excel 中 ， 工 作 等 是 数据 的 载体 ， 是 对 数据 进行 处 理 和 操作 的 平台 ， 实 际 上 工作 短 就 是 一 个 
存储 需 处 理 数据 的 文档 。 本 节 将 介绍 工作 短 的 常见 操作 和 设置 技巧 。 


10.1.1 ” 拆 分 工作 簿 窗口 


用 户 在 查看 一 个 工作 簿 中 的 数据 时 , 经 常 需要 查看 其 中 不 同 工 作 表 中 的 内 容 。 一 种 方法 是 在 新 
开 窗 口中 查看 , 另 一 种 更 加 简单 的 方法 就 是 将 工作 适 窗 口 拆 分 为 两 个 或 更 多 的 方法 , 这 样 就 可 以 分 
别 进行 查看 了 。 

启动 Excel 并 打开 工作 短文 档 ， 在 工作 表 中 选择 一 行 数据 。 打 开 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 窗 
口 ” 组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 。Excel 将 从 当前 位 置 开始 拆 分 窗口 ， 如 图 10.1 所 示 。 

区 在 工作 表 中 选择 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 拆 分 ”按钮 。Excel 将 以 所 选单 元 格 为 中 心 ， 将 工作 
表 拆 分 为 4 个 窗口 ， 如 图 10.2 所 示 。 
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10.1 拆 分 窗口 
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图 10.2 将 窗口 拆 为 4 个 


拆 分 窗口 后 , 可 以 通 拖 动 滚动 条 来 分 别 控制 窗口 中 内 容 的 显示 。 处 于 拆 分 状态 时 ,“ 拆 
所 未 分 ”按钮 处 于 按 下 状态 ， 此 时 单 击 该 按钮 可 以 取消 窗口 的 拆 分。 


10.1.2 ”冻结 工作 簿 窗 格 


在 对 数据 较 多 的 工作 表 进 行 编 辑 处 理 时 ， 有 时 需要 同时 查看 工作 表 的 表 头 和 结尾 的 数据 。 当 工 
作 表 数据 较 多 ,在 当前 窗口 中 无 法 显示 所 有 数据 ， 如果 使 用 滚动 条 来 滚屏 ， 则 表 头 也 将 会 随 着 屏幕 
的 滚动 而 消失 ， 这 在 查看 大 型 表格 中 的 数据 时 显然 极 不 方便 。 在 Excel 中 ， 可 以 通过 冻结 工作 德 窗 
格 来 解决 这 个 问题 。 所 谓 冻 结 工作 簿 窗 格 ,就 是 使 工作 表 中 指定 的 行 不 会 随 着 数据 滚动 而 移动 ， 下 
面 以 冻结 此 表 头 所 在 行为 例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 











启动 Excel 2016 并 打开 工作 簿 .在 工作 表 中 选择 表 头 所 在 行 的 下 一 





所 示 。 








加 单 击 功能 区 的 “视图 ”标签 ， 在 打开 的 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “ 窗 
结 拆 分 窗 格 ” 选 项 ， 如 图 10.4 所 示 。 











格 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 冻 
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行 的 单元 格 , 如 图 10.3 

















”组 中 的 “冻结 窗 
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10.3 选择 单元 格 


车 此 时 , 拖 动 工作 表 上 的 垂直 滚动 条 查看 
数据 时 ， 表 头 所 在 的 行将 不 再 滚动 ， 数 据 将 可 以 
随 之 滚动 。 再 次 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “ 冻 结 
窗 格 ” 按钮， 选择 下 拉 列 表 中 的 “取消 冻结 窗 格 ” 
命令 将 能 够 取消 对 行 和 列 的 冻结 ,如 图 10.5 所 示 。 


10.1.3 工作 簿 的 多 窗口 比较 


在 进行 数据 处 理 时 ， 往 往 需 要 同时 打开 多 个 
工作 表 。 有 时 需要 对 打开 的 多 个 工作 表 的 数据 进 
行 比较 ， 此 时 需要 让 工作 表 在 桌面 上 能 够 并 排 排 
列 ， 以 方便 查看 数据 。 要 实现 这 种 操作 ， 可 以 通 
过 使 用 鼠标 移动 程序 窗口 的 位 置 并 调整 程序 窗口 
的 大 小 来 实现 。 要 快速 实现 多 个 工作 表 窗 口 的 排 
列 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 快捷 操作 。 
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启动 Excel 2016, 分 别 打开 需要 的 文档 。 
选择 一 个 文档 窗口 , 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “全 
部 重 排 ” 按 钮 。 在 打开 的 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 中 







































































选择 窗口 排列 方式 ， 这 里 选择 “ 平 铺 ” 方 式 ， 如 
10.6 所 示 。 


图 10.6 打开 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 


在 设置 多 张 工 作 表 同时 显示 时 ， 如 果 只 是 需要 同时 显示 活动 工作 簿 中 的 工作 表 ， 则 可 





提 示 
加 完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 文档 窗 
所 示 。 


以 在 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 中 色 选 “当前 活动 工作 簿 窗口 ” 复 选 框 。 














将 在 屏幕 上 平 铺 排 列 ， 如 图 10.7 
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10.7 文档 窗口 平 铺 排列 


【分 在 Excel 中 ， 如 果 需要 同时 打开 多 个 文档 ， 可 以 在 “打开 ”对 话 框 中 按 Shift 键 或 Ctrl 
键 的 同时 使 用 鼠标 单 击 文档 来 同时 选择 它们 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 将 它们 打开 。 





提 示 


10.2 操作 工作 表 


Excel 工作 筹 由 一 个 或 多 个 工作 表 构 成 ， 工 作 表 是 数据 处 理 、 分 析 和 制作 图 表 等 操作 的 界面 。 
在 工作 每 中 ， 最 多 可 以 包含 255 张 工作 表 ， 这 些 工 作 表 就 像 一 张 张 的 页 面 ， 包 含 了 各 种 内 容 。 本 节 
将 介绍 操作 Excel 工作 表 的 技巧 。 


10.2.1 添加 工作 表 


工作 表 是 工作 短 中 的 表格 ， 是 存储 数据 和 对 数据 进行 处 理 的 场所 。 在 对 工作 筹 进 行 操作 时 ,用 
户 往往 需要 在 工作 夭 中 新 建 工作 表 。 在 工作 簿 中 新 建 工 作 表 的 方法 很 多 ,下 面 对 这 些 方法 分 别 进行 
介绍 。 

(1) 启动 Excel 并 打开 工作 短 ， 选 择 一 个 工作 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 
“插入 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 。 在 获得 的 列表 中 选择 “插入 工作 表 ” 选 项 ， 如 图 10.8 所 示 。 此 时 
在 当前 工作 表 前 将 添加 一 个 新 工作 表 ， 该 工作 表 将 同时 处 于 激活 状态 ， 如 图 10.9 所 示 。 
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图 10.8 选择 “插入 工作 表 ” 选 项 
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图 10.9 插入 新 的 工作 表 
(2) 在 工作 表 标 签 上 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “插入 ”命令 打开 “插入 ”对 话 框 。 在 “常用 ” 
选项 卡 中 选择 “工作 表 ” 选 项 ， 如 图 10.10 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 当前 工作 表 前 插入 一 个 
新 的 工作 表 ， 该 工作 表 处 于 激活 状态 。 
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图 10.10 “插入 ”对 话 框 


(3) 在 主 界面 下 方 单 击 工作 表 标 签 右 侧 的 “工作 表 ” 按 钮 即 可 在 当前 工作 表 后 插入 一 个 新 的 
工作 表 ， 如 图 10.11 所 示 。 
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图 10.11 单 击 “ 工 作 表 ”按钮 
同时 选择 相同 数目 的 工作 表 ， 然 后 再 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 “ 播 入 ” 
按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 工作 表 ” 选 项 。 此 时 将 能 同时 
插入 与 选择 工作 表 数 目 相同 的 新 工作 表 。 
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1 


0.2.2 ”选择 工作 表 
对 工作 表 进 行 操作 ， 首 先 要 选择 工作 表 。 下 面 将 分 别 介绍 在 工作 敌 中 选择 单个 工作 表 、 选 择 连 


续 的 多 个 工作 表 和 选择 不 连续 多 个 工作 表 的 方法 。 


(1) 在 工作 适中 单 击 Excel 窗口 下 方 的 工作 表 标 签 即 可 选择 该 工作 表 ， 如 图 10.12 所 示 。 右 


击 工作 表 标签 左 侧 的 导航 栏 上 的 按钮 将 打开 “激活 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “活动 文档 ”列表 中 选择 








[ 作 表 名 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 实现 对 工作 表 的 选择 ， 如 图 10.13 所 示 。 























Ca em 
10.12 选择 单个 工作 表 图 10.13 在 “激活 ”对 话 框 中 选择 需要 选择 的 工作 表 





钮 让 工作 表 标 签 滚动 显示 , 单 击 “ 上 一 张 ”按钮 4 将 显示 上 一 个 工作 表 标 签 , 单 击 “ 下 


0 如 果 在 Excel 窗口 底部 看 不 到 所 有 的 工作 表 标 签 ， 可 以 单 击 工作 表 导 航 栏 上 的 箭头 按 


提 示 一 张 ”按钮 * 将 显示 下 一 个 工作 表 标 签 。 按 住 Ctrl 键 单 击 按钮 将 能 显示 最 后 一 个 工 


作 表 标签 , 按 Ctrl 键 单 击 按 钮 4 将 显示 第 一 个 工作 表 标 签 。 如 果 导 航 栏 上 出 现 按钮 …， 
单 击 该 按钮 将 显示 上 一 个 工作 表 标 签 。 另 外 ， 按 Ctrl + PgUp 键 和 Ctrl + PgDn 键 也 可 
以 实现 工作 表 的 切换 ， 它 们 作用 分 别 是 切换 到 上 一 张 工作 表 和 切换 到 下 一 张 工作 表 。 


(2) 选择 连续 的 多 个 工作 表 。 单 击 某 个 工作 表 标 签 ， 按 住 Shift 键 单 击 另 一 个 工作 表 标 签 ， 则 


这 两 个 标签 间 的 所 有 工作 表 将 被 选择 ， 如 图 10.14 所 示 。 


将 被 同时 选择 ， 如 图 10.15 所 示 。 


(3) 选择 不 连续 的 多 个 工作 表 。 按 住 Ctrl 键 依次 单 击 需要 选择 的 工作 表 标 签 ， 则 这 些 工 作 表 
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图 10.14 选择 多 个 连续 工作 表 图 10.15 选择 多 个 不 连续 的 工作 表 


可 可- + 0% 
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在 同时 选择 了 多 个 工作 表 后 ， 要 取消 对 这 些 工作 表 的 选择 ， 只 需要 单 击 任意 一 个 未 被 


提示 ”选择 的 工作 表 标 签 即 可 。 
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10.2.3 ”隐藏 和 显示 工作 表 
一 个 工作 筹 中 往往 包含 有 多 个 工作 表 , 但 有 时 候 在 发 布 工作 短 时 不 希望 其 他 用 户 看 到 其 中 的 所 
有 工作 表 ， 但 这 些 不 希望 被 看 见 的 工作 表 中 的 数据 又 需要 保留 以 备 以 后 进行 修改 。 此 时 ， 可 以 将 这 
样 的 工作 表 进 行 隐藏 。 下 面 介 绍 在 工作 簿 中 隐藏 和 显示 工作 表 的 方法 
(1) 启动 Excel 并 打开 需要 处 理 的 工作 短 ， 单 击 工 作 表 标签 激活 需要 隐藏 的 工作 表 。 在 “ 开 


始 ” 选 项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”|“ 隐 
藏 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 10.16 所 示 。 此 时 选择 的 工作 表 被 隐藏 ， 如 图 10.17 所 示 。 











| Sheet2 | sheety Sheet 








10.16 选择 “隐藏 工作 表 ” 命 令 


(2) 如 果 要 使 隐藏 的 工作 表 重 新 显示 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”|“ 取 消 隐藏 工作 表 ” 命 令 打开 “取消 隐藏 ”对 话 框 。 
该 对 话 框 中 将 列 出 当前 工作 秒 中 所 有 隐藏 的 工作 表 ， 选 择 需 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 10.18 所 示 ， 则 该 工作 表 将 会 显示 出 来 。 
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图 10.17 选择 的 工作 表 被 隐藏 图 10.18 “取消 隐藏 ”对 话 框 





人 右 击 需 要 隐藏 的 工作 表 ， 在 获得 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 同样 可 以 实现 对 工作 
提示 表 的 隐藏 。 
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10.2.4 ”复制 和 移动 工作 表 


切 ”“ 复 制 ” 和 “粘贴 ”等 命令 来 进行 操作 。 实 
际 上 ， 移 动 和 复制 工作 表 还 有 一 些 快捷 操作 方 
法 ， 下 面 对 这 些 方法 进行 介绍 。 


(1) 在 工作 德 中 右 击 需 要 复制 或 移动 的 工 
作 表 ， 选 择 快 捷 菜单 中 的 “移动 或 复制 ”命令 ， 
如 图 10.19 所 示 。 此 时 将 打开 “移动 或 复制 工作 
表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 
中 选择 目标 工作 表 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
10.20 所 示 。 当 前 工作 表 即 可 移 到 指定 工作 表 之 
前 ， 如 图 10.21 所 示 。 
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四 二 oe sheea Se | Se | 加 可 二 
10.20 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 图 10.21 工作 表 移 动 到 指定 工作 表 之 前 


在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 则 将 在 指定 工作 表 之 前 
三 创建 当前 工作 表 的 副本 ， 这 实际 上 是 对 工作 表 进 行 复制 操作 。 

(2) 用 鼠标 拖 动工 作 表 标签 ， 在 目标 工作 表 前 释放 鼠标 ， 则 工作 表 即 被 移 到 当前 位 置 ， 如 图 
10.22 所 示 。 


(7 按 住 Ctrl 键 拖 动工 作 表 标 签 ， 可 以 实现 对 工作 表 的 快速 复制 。 
提 示 


(3) 如 果 需 要 将 当前 工作 短 中 的 工作 表 移动 到 其 他 的 工作 秒 中 ， 可 以 按照 (1) 中 的 方法 打开 
“移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “工作 德 ” 下 拉 列 表 中 选择 移动 的 目标 工作 禾 。 在 “下 
列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 移动 到 的 目标 工作 表 。 完成 设置 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 
如 图 10.23 所 示 。 此 时 ， 工 作 表 将 移 到 选 定 工作 和 的 指定 工作 表 之 前 。 

(4) 在 不 同 的 工作 短 间 移动 工作 表 还 可 以 使 用 下 面 的 快捷 方式 来 操作 。 将 源 工 作 短 程序 窗口 
和 目标 工作 秒 的 程序 窗口 友 放 在 一 起 ,使 用 鼠标 将 工作 表 从 一 个 工作 簿 拖 放 到 另 一 个 工作 憩 的 需要 
的 位 置 即 可 实现 工作 表 的 复制 ， 如 图 10.24 所 示 。 
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10.23 ”选择 目标 工作 簿 





Sheot3 | sheet4 








图 10.24 ” 拖 动 实现 复制 


这 里 ， 按 住 Ctrl 键 拖 动工 作 表 可 以 实现 工作 表 的 复制 操作 。 


提 示 
10.2.5 ” 重 命名 和 标示 工作 表 
在 工作 适中 ， 


1. 为 工作 表 命 名 


让 包含 数据 的 工作 表 便 于 识别 ， 可 以 对 工作 表 进 行 命名 。 同 时 ， 也 可 以 通过 设 
置 工作 表 标 签 的 颜色 让 工作 表 显 得 突出 。 


默认 情况 下 ，Excel 工作 短 中 以 sheet1、sheet2 和 sheet3 命名 ， 新 插入 的 工作 表 将 按照 插入 的 
先后 顺序 以 “sheet 十 数字 ”来 命名 ， 这 样 的 命名 方式 将 无 法 使 读者 了 解 工 作 表 的 功能 和 包含 的 内 
容 。 实 际 上 ,工作 表 的 名 称 是 可 以 自 定义 的 , 用 户 可 以 根据 需要 将 工作 表 名 称 更 改 为 意义 明确 的 名 


字 。 下 面 介绍 重 命名 工作 表 的 常见 方法 。 





(1) 右 击 需 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 此 时 工作 表 名 处 于 
可 编辑 状态 ， 如 图 10.25 所 示 。 输 入 新 的 名 称 后 按 Enter 键 即 可 更 改 工 作 表 名 ， 如 图 10.26 所 示 。 
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5 
d A B c D 全 上 G H 司 有 B D E F G6 H 
: 1 
六 2 
3 3] 
4 | 
5 5 
| Sheet3 | Sheet2 Shea 本 Sheet | Sheet2 | m1 | 图 6 
有 各 上 图 是 训 竺 外 四 - 二 + 100% 
图 10.25 工作 表 名 处 于 可 编辑 状态 图 10.26 更改 工作 表 名 


(7 这 里 ， 直 接 双击 工作 表 标签 ， 工 作 表 名 称 会 变 为 可 编辑 状态 ， 输 入 新 名 称 后 按 Enter 
和 tr 人 ff 未 音信 


(2) 选择 需要 重 命 名 的 工作 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 上 的 
下 三 角 按 钮 。 在 打开 的 下 拉 列表 中 选择 “ 重 命名 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 10.27 所 示 。 此 时 工作 表 名 称 
处 于 可 编辑 状态 ， 输 入 新 的 工作 表 名 称 后 按 Enter 键 即 可 完成 重 命名 操作 。 


日 民 ， 工作 短 1 - Excel Name 田 一 













到 插入 - 
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Wi 字体 
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[8 
天 | 
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14 
hs 
Sheet3 | Sheet2 | Sheet! ® 
就 络 加 











图 10.27 选择 “ 重 命名 工作 表 ” 命 令 
2. 用 颜色 标示 工作 表 


命名 是 识别 工作 表 的 一 种 方式 ,将 工作 表 标 签 设置 为 不 同 的 颜色 是 一 种 更 加 直观 地 区 别 不 同 工 
作 表 的 方式 。 下 面 介绍 设置 工作 表 标 签 颜色 的 方法 。 


在 工作 簿 中 右 击 需 要 设置 颜色 的 工作 表 标 签 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 
“格式 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜色 ”命令 ， 在 打开 的 颜色 列表 中 选择 需要 的 颜 
色 ， 即 可 将 该 颜色 应 用 于 工作 表 标 签 ， 如 图 10.28 所 示 。 

罗 如 果 在 “主题 颜色 ”或 “标准 色 ” 列 表 中 没有 找到 需要 的 颜色 ， 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ” 
命令 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 ”选项 卡 中 对 颜色 进行 自 定义 ， 如 图 10.29 所 示 。 
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10.28 选择 工作 表 标 签 颜色 


10.3 工作 表 中 的 行列 操作 
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图 10.29 自 定义 颜色 


行 和 列 是 构成 工作 表 的 重要 元 素 , 很 多 时 候 , 在 对 数据 进行 操作 时 需要 对 行 和 列 进行 操作 。 本 


节 将 介绍 对 Excel 工作 表 中 的 行 和 列 进行 操作 的 基本 技巧 。 


10.3.1 选择 行列 


要 对 工作 表 中 的 行列 进行 操作 , 首先 需要 对 行 
列 进行 选择 。 下 面 介 绍 选择 行列 的 一 般 方 法 。 


(1) 在 工作 表 中 直接 单 


号 或 列 号 , 可 以 选择 整 行 或 整 列 , 如 图 10.30 所 示 。 
(2) 将 鼠标 指针 指向 起 始 行 号 或 列 号 ， 
左 键 移动 鼠标 可 以 同时 选择 多 个 连续 的 行 或 列 , 如 


图 10.31 所 示 。 
(3) 按 住 Ctrl 键 后 ， 依 


的 行 号 或 列 号 ， 可 以 同时 选择 多 个 不 连续 的 行 或 


击 需要 选择 行列 的 行 





按 住 





























次 单 击 需要 选择 行列 
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图 10.30 单 击 行 号 选择 整 行 



























































































































































列 ， 如 图 10.32 所 示 。 
大 | 流 广 A £ | Bm | 
a 5 了 E 日 a E 下 & 了 
站 E a 全 ” 介 化 [名 分 
2 给 100| 1a| | 刘 一 | 九 ia FT EE ET 
[a 部 5 3 | 多 7 ol 18) 406| 
| 毕 1og) 二 | 号 着。 | 九 106| 10 112| 417 
5 | 本 1 114| 5 一 从 He] lo 1s0| 442 
直入 io ll2| [上 lz 一 sl[ 一 一 1 到 一 433 
工 | 国明 104 1ad 了 国明 | 九 104| ef| 120l 45 
8 | 李 历 110| 108| 8 | 李 历 九 ( 108| 78| 156| 432| 
加 向 10o| 102| 9 | 刘表 | 九 《 loz| io5| ia 443 
| 可 10 112| 6| 相 有 |< lla 93| aa | 
u|E 蝇 loo| loa 1 300| nz| io 138] 42 
了 2 | 号 由 94| 国 导 Ti 112| 38] 105| 1a1| 42 司 
@ = E She @ 本 E 
7 可 -一 100 二 % 区 1 m2 F226 加 外- 于 + 100% 
图 10.31 同时 选择 多 个 连续 的 列 图 10.32 同时 选择 多 个 非 连续 的 行 
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10.3.2 插入 或 删除 行列 


根据 数据 输入 的 需要 ， 有 时 候 需要 在 工作 表 中 插入 空白 行 或 列 。 对 于 不 需要 的 行 或 者 是 列 ， 则 
需要 将 其 从 工作 表 中 删除 。 下 面 介绍 在 工作 表 中 插入 行 和 删除 行 的 操作 方法 。 

在 工作 表 中 同时 选择 行 ， 如 这 里 选择 3 行 ， 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “插入 ”命令 。 
时 ， 在 工作 表 中 将 插入 和 选择 行 数 相同 的 行 ， 如 图 10.33 所 示 。 

加 此 时 在 插入 的 行 首 将 出 现 “ 插 入 选项 ”按钮 。 单 击 该 按钮 上 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 






































































































































列表 中 选择 相应 的 单 选 按钮 ， 可 以 设置 插入 行 的 格式 ， 如 图 10.34 所 示 。 
© 了 正 到 EC HB C 
[3 数学 -| 外 语 | 理 入 ; 总 分 | | 
| 
18| 101] 136| 496| 
103| 200| 112| 7| 
汪 一 和 
102| 105| 138| 4343 
到 回回 1 + ge 











10.33 ”同时 插入 多 行 图 10.34 设置 插入 行 的 格式 


在 工作 表 中 插入 行 或 列 ， 还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 直接 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 。 在 选择 行 或 列 后 ， 按 Ctrl+Shiftt = 键 可 以 在 工作 表 中 快速 插入 行 或 列 。 


四 在 工作 表 中 选择 需要 删除 的 行 或 列 ， 如 这 里 选择 3 行 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 
组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “删除 工作 表 行 ”命令 ， 如 图 10.35 
所 示 ， 选 择 的 行 即 可 被 删除 。 




























































































pr 
1 | 姓名 文 学 | 外语 理 | 总 分 
2 2 译 九 (1) 型 1a3l 9 131 347 
3 | 
EE f | 
| 
er 可 刘 13 1 
7 张 若 102 103| 100| T 417| 
8 日 到 En 1 和 101 13: 3432| 
9 党 所 10| 1 83l 并 433| 
ET 0 os ar 12z a15| 
就 络 各 加 四 回 重 - + 100% 
Te 
图 10.35 选择 “删除 工作 表 行 ”选项 


10.3.3 ”设置 行 高 或 列 宽 


在 工作 表 中 输入 数据 后 ， 有 时 需要 对 行 高 和 列 宽 进行 调整 。 在 Excel 中 ， 调 整 行 高 和 列 宽 的 方 
法 很 多 ， 下 面 分 别 对 这 些 方法 进行 介绍 。 
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Excel 的 基本 操作 “1“ 


(1) 使 用 鼠标 调整 行 高 和 列 宽 。 在 调整 行 高 时 ， 将 鼠标 放 到 2 个 行 标签 之 间 ， 当 鼠标 指针 变 
为 二 时 ， 拖 动 鼠 标 调整 行 高 直到 合适 的 高 度 ， 如 图 10.36 所 示 。 将 鼠标 放 到 2 个 列 标签 之 间 ， 使 用 
相同 的 方法 可 以 更 改 列 宽 ， 如 图 10.37 所 示 。 








































































































图 10.36 调整 行 高 图 10.37 调整 列 宽 


(2) 精确 调整 行 高 和 列 宽 。 右 击 列 标签 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “ 列 宽 ” 命 令 打 开 “ 列 宽 ” 对 话 
框 。 在 对 话 框 的 “ 列 宽 ” 文 本 框 中 输入 数值 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 实现 对 列 宽 的 精 
确 调整 ， 如 图 10.38 所 示 。 右 击 行 标签 ， 在 获得 的 快捷 菜单 中 选择 “ 行 高 ”命令 打开 “ 行 高 ”对 话 
框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 对 行 高 进行 精确 调整 ， 如 图 10.39 所 示 。 
































列 宽 行 高 ? x 
5RG: 1 行 高 gj: [1 引 

Cw ] ww 
图 10.38 ”精确 调整 列 宽 图 10.39 ”精确 调整 行 高 


(3) 自动 调整 行 高 和 列 宽 。 在 工作 表 中 选择 需要 调整 列 宽 的 列 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “自动 调整 列 宽 ” 命 令 ， 如 
图 10.40 所 示 。 此 时 ， 选 择 单 元 格 将 按照 输入 的 内 容 自动 调整 列 宽 ， 如 图 10.41 所 示 。 
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图 10.40 ”选择 “自动 调整 列 宽 ”命令 
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图 10.41 自动 调整 列 宽 
10.4 ”单元 格 和 单元 格 区 域 


一 个 Excel 工作 短 是 由 一 个 或 多 个 工作 表 构成 ， 每 一 个 工作 表 则 是 由 一 个 个 单元 格 构成 。 对 数 
据 进行 操作 ， 首 先 要 掌握 单元 格 的 操作 。 本 节 将 介绍 选择 单元 格 、 插 入 单元 格 、 合 并 和 拆 分 单元 格 
以 及 单元 格 命名 的 方法 。 


10.4.1 选择 单元 格 和 单元 格 区 域 


单元 格 是 Excel 基本 数据 存储 单位 ， 选 择 单元 格 是 用 户 进行 数据 处 理 的 基础 。 下 面 介绍 在 工作 
表 中 选择 单元 格 的 常用 技巧 。 

(1) 在 选择 较 小 的 单元 格 区 域 时 ， 可 以 使 用 鼠标 来 进行 操作 。 如 果 选 择 单元 格 区域 较 大 ， 且 
超过 了 程序 窗口 显示 的 范围 ， 则 使 用 键盘 操作 将 方便 快捷 。 在 工作 表 中 单 击 选择 单元 格 ， 如 这 里 的 
Al 单元 格 ， 按 Shift+ 一 键 到 达 Fl 单元 格 ， 则 Al 至 Fl 单元 格 间 的 连续 单元 格 区 域 被 选择 ， 如 图 
10.42 所 示 。 此 时 按 Shift+ 4 键 ， 则 可 选择 连续 的 矩形 单元 格 区 域 ， 如 图 10.43 所 示 。 
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双人 开始 插入 三 公式 数据 ”市 风 ” 视 村 ”开发 共 去 


























EC 可 
就 绕 名 国 遇 回 四 -~ 重 + 100% + 100% 
图 10.42 选择 Al 至 Fl 单元 格 10.43 ”获取 矩形 单元 格 区 域 


(2) 在 工作 表 中 单 击 选择 某 个 单元 格 ， 如 这 里 选择 Al 单元 格 ，Shift+PgDn 键 ， 将 能 够 向 下 
翻 页 扩展 选择 区 域 , 如 图 10.44 所 示 。 在 工作 表 中 选择 单元 格 , 如 这 里 的 E2 单元 格 。 按 Shift+Home 
键 ， 则 从 A2 至 E2 单元 格 将 被 选择 ， 如 图 10.45 所 示 。 
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加 | | 二 
Sheet1 四 I 6 Sheet nD I J 

交加 本 可 四 0 + i100% | | 区 国 太 可 四 0 + 100% 
图 10.44 向 下 翻 页 扩展 选择 区 域 图 10.45 选择 A2 至 E2 单元 格 区 域 


要 选择 连续 的 单元 格 区 域 ， 还 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 操作 。 和 鼠标 单 击 需要 选取 的 单 
元 格 区 域 左 上 角 第 一 个 单元 格 ， 按 住 饼 标 左 键 向 下 拖 动 饼 标 到 单元 格 区 域 的 最 后 一 个 

提 示 单元 格 。 也 可 以 在 选择 单元 格 区 域 左上 角 第 一 个 单元 格 后 ， 按 住 Shift 键 饼 标 单 击 单元 
格 区 域 右 下 角 的 最 后 一 个 单元 格 。 

(3) 如 果 需 要 选择 多 个 不 连续 的 单元 区 域 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 操作 。 按 Ctrl 键 ， 依 次 单 击 
需要 选择 的 单元 格 ， 则 这 些 单元 格 将 被 同时 选择 ， 如 图 10.46 所 示 。 在 选择 单元 格 区 域 后 ， 按 
ShifttF8， 此 时 只 需要 单 击 单元 格 就 可 以 在 不 取消 已 经 获得 的 选区 的 情况 下 将 新 选择 的 单元 格 区 域 
添加 到 已 有 的 选区 中 ， 如 图 10.47 所 示 。 


Ife 和 1 -Fwel Name 图 
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[可 画 | 甸 加- 4 + 100% [ ”如 。 才 加 型 所 殉 玉 客 国 | 甸 外 - 二 二 100% 
图 10.46 ”同时 选择 多 个 非 连续 单元 格 图 10.47 添加 选区 


(7 在 按 ShifttF8 键 进入 多 重 选 择 状 态 后 ， 按 Esc 键 将 退出 这 种 选择 状态 。 
提 示 


区 


(4) 在 工作 表 中 选择 某 列 ， 按 Ctrl+Shift+ 一 键 可 以 选择 从 该 列 开 始 到 第 一 列 的 所 有 列 ， 如 图 
10.48 所 示 。 按 Ctrl+Shift+ 一 键 则 可 以 选择 从 当前 选择 列 开始 向 右 的 所 有 列 ， 如 图 10.49 所 示 。 


在 选择 某 行 后 ， 按 CtrlHShiftr 1 键 将 从 当前 行 开始 向 上 选择 所 有 行 ， 按 CtrlHShiftr 1 
提示 键 将 从 当前 列 开始 向 下 选择 所 有 行 。 这 些 快捷 键 适用 于 连续 单元 格 的 选择 。 
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[Ba 习 二 回 吕 二 + 100% 就 才 加 国 加 四 二 + 100% 
图 10.48 选择 当前 列 左 侧 的 所 有 列 图 10.49 选择 当前 列 右 侧 的 所 有 列 


(5) 如 果 需 要 选择 工作 表 中 的 数据 区 域 , 可 以 选择 该 区 域 中 的 任意 一 个 数据 单元 格 , 按 Ctrl+* 
键 即 可 ， 如 图 10.50 所 示 。 

(6) 在 工作 表 中 单 击 位 于 行 号 和 列 标 之 间 的 “全 选 ” 按 钮 ， 可 以 选择 快速 选择 全 部 的 单元 格 ， 
如 图 10.51 所 示 。 
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10.50 选择 包含 数据 的 单元 格 区 域 图 10.51 选择 所 有 单元 格 


【see 站 Ri 失 CohA 人 te 本 表 中 有 天 析 如果 在下 
塘 示 择 包含 数据 的 单元 格 后 按 Ctrl+A 键 ， 则 将 只 选择 数据 区 域 。 


(7) 当 工 作 表 中 的 数据 区 域 很 大 时 ， 通 过 移动 光标 或 滚动 条 来 定位 到 区 域 的 边缘 单元 格 不 太 
方便 。 此 时 ， 可 以 选择 数据 区 域 中 的 某 个 数据 单元 格 ， 按 Ctrl 键 和 箭头 键 来 快速 定位 到 数据 区 域 
的 边缘 单元 格 。 例 如 ， 选 择 单元 格 后 按 Ctrl+ 一 
键 可 以 定位 到 数据 区 域 中 该 单元 格 所 在 行 最 右 
侧 的 单元 格 ， 如 图 10.52 所 示 。 和 


[7 这 里 ， 按 Ctrl+ 一 将 能 够 定位 到 选择 单 ”让 - 辣 二 汪 





























元 格 所 在 行 最 左 侧 的 单元 格 。 按 Ctrl+ 





















































站 国 四 加 国 四 加 加 本 习习 司 本 加 辐 
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提 示 。 “+ 和 Ctrt 1 将 能 够 快速 定位 到 选择 单 。 澡 六 -| 
元 格 所 在 的 列 的 最 上 端 或 最 下 端的 单 中- 关上 
元 格 。 EY ~ 一 
二 





(8) 如 果 工作 短 中 包含 多 个 工作 表 ， 在 当 


工作 表 中 选择 单元 格 区 域 。 按 Ctrl 键 单 击 工作 i 
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表 标 签 ， 则 这 些 被 选择 工作 表 中 的 相同 单元 格 区 域 被 选择 。 如 这 里 选择 “Sheet3 ”的 对 应 单元 格 
域 ， 如 图 10.53 所 示 。 
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图 10.53 ”同时 选择 其 他 工作 表 中 相同 的 区 域 
10.4.2 插入 和 删除 单元 格 

在 工作 表 中 插入 单元 格 是 Excel 的 常见 操作 ,单元 格 的 插入 包括 插入 单个 单元 格 和 同时 插入 多 
个 单元 格 的 操作 ， 这 2 种 操作 都 可 以 使 用 功能 区 的 命令 来 实现 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 上 的 下 
三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 10.54 所 示 。 
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[a B € D E H 1 上 Kk 上 M a 
mn; 数 关 | 区 运 [及 这 | 历史 ”| 总 作 ”| 接 各 | 
En Er 3 87| 96| A0| 38| 351 1 
3 于 加 七 年 加 11] 扰 8 95| 86| 38| 35| 340| a| 

张 本 “| 七 年 肛 2 
S| tnt 1 站 

| 6 | 刘 虽 ”| 七 年 双 111 让 80| 2| 91| 3 37| 329| 引 | 
ye 万 潭 七 年 加 11] 焉 81| 时 | 86| 40| 38| 329| 6| 

[El 本 加 七 年 有 (1) 更 上 _ 1 85| 87| 40| 37| 327| 7| lie 

Sheet! _ Sheet2 | Sheet3 © 6 下 
[|W 入 73 19 了 和 57 下 可 于 + 100% 
图 10.54 选择 “插入 单元 格 ” 选 项 
贺 此 时 将 打开 “插入 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 相应 的 单 选 按钮 选择 活动 单元 格 的 移动 方 








向 ， 完 成 选择 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 10.55 所 示 。 此 时 ， 当 前 选择 的 活动 单元 格 
域 下 移 ， 也 就 是 在 选择 单元 格 区 域 上 方 插入 相同 数目 的 空白 单元 格 ， 如 图 10.56 所 示 。 
在 工作 表 中 选择 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 按 Shift 键 将 鼠标 光标 移动 到 选区 右 下 角 。 当 饼 
标 光 标 变 成 分 隔 箭 头 时 ， 拖 动 筷 标 即 可 插入 空白 单元 格 。 此 时 拖 动 的 距离 就 是 插入 的 
提 示 单元 格 数量 ， 拖 动 的 方向 就 是 活动 单元 格 移动 的 方向 。 
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图 10.55 “插入 ”对 话 框 图 10.56 ”插入 空白 单元 格 








国 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 上 的 下 
三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “删除 单元 格 ”选项 ， 如 图 10.57 所 示 。 
























































10.57 选择 “删除 单元 格 ”选项 
此 时 将 打开 “删除 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 相应 选项 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 














如 图 10.58 所 示 。 选 择 的 单元 格 在 工作 表 中 被 删除 ， 如 图 10.59 所 示 。 
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图 10.58 


“删除 ”对 话 框 图 10.59 选择 的 工作 表 被 删除 


10.4.3 合并 和 拆 分 单元 格 


在 制作 工 
单元 格 合并 功 
为 多 个 单元 格 

(1) 在 了 


作 表 时 ， 有 时 一 些 内 容 需 要 跨越 多 个 单元 格 显示 ,如 一 个 表格 的 标题 。 此 时 需要 使 用 
能 将 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 同 样 的 , 合并 的 单元 格 在 需要 时 也 可 以 将 其 拆 分 





后 居中 ”按钮 
的 单元 格 合并 


[ 作 表 中 选择 需要 合并 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 
上 的 下 三 角 按 钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “合并 后 居中 ”选项 ， 如 图 10.60 所 示 。 选 择 
为 1 个 单元 格 ， 单 元 格 中 的 文字 在 合并 单元 格 中 居中 放置 ， 如 图 10.61 所 示 。 
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10.60 选择 “合并 后 居中 ”选项 
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到 ‖ 2017-2018 学 年 度 下 学 期 期 中 务 试 成 对 要 
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生 一 RR 一 七 如 (下 1 丰 
Sheet She | Sheet3 | 全 下 
2 加 可 -一 一 
10.61 单元 格 合 且 文字 居中 
i 中 六 元 元 7 詹 杨 ， -时 中 》 :二 
(2) 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 如 果 单 元 格 都 包含 有 数据 ， 选 择 “合并 后 居中 ”选项 ，Excel 


将 给 出 提示 对 话 框 ， 如 图 10.62 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 选 择 单元 格 被 合并 为 一 个 单 
元 格 ， 单 元 格 区 域 中 左上 角 的 数据 被 保留 并 居中 放置 ， 如 图 10.63 所 示 。 
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1 合并 单元 格 时 ， 仅 保 器 左上 角 的 值 , 而 放弃 其 他 值 . 
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图 10.62 ”Excel 提示 对 话 框 图 10.63 合并 单元 格 的 效果 


“合并 后 居中 ”列表 中 包含 “合并 后 居中 ”“ 跨 越 合并 ”和 “合并 单元 格 ”3 个 选项 。 
选择 一 个 单元 格 区 域 ， 如 图 10.64 所 示 。 选 择 “ 合 并 后 居中 ”选项 和 “合并 单元 格 ” 
选项 单元 格 合并 效果 类 似 ， 唯 一 不 同 的 “合并 单元 格 ” 选 项 在 合并 单元 格 后 数据 不 会 
居中 放置 ， 如 图 10.65 所 示 。 “跨越 合并 ”选项 可 以 实现 “ 跨 列 合并 ， 保 持 行 数 ”的 
合并 效果 ， 如 图 10.66 所 示 。 
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10.64 ”需要 合并 的 单元 格 10.65 “合并 单元 格 ”效果 图 10.66 “跨越 合并 ”的 效果 
(3) 选择 合并 的 单元 格 , 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “ 取 


消 单元 格 合并 ”选项 ， 如 图 10.67 所 示 。 合 并 单元 格 被 拆 分 为 多 个 单元 格 ， 数 据 放置 于 左上 角 单 元 
格 中 ， 如 图 10.68 所 示 。 
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图 10.68 合并 单元 格 被 拆 分 
10.4.4 使 用 命名 单元 格 


在 工作 表 中 , 单元 格 和 单元 格 区 域 是 可 以 命名 的 。 命 名 单元 格 后 即 可 使 用 名 称 框 来 快速 定位 这 
些 单元 格 ， 这 为 数据 的 选择 和 计算 提供 了 极 大 的 方便 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 

在 工作 表 中 选择 需要 命名 的 单元 格 区 域 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 
“定义 名 称 ”按钮 ， 此 时 将 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 单元 格 
区 域名 称 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 10.69 所 示 。 
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图 10.69 为 单元 格 区 域 命名 


区 在 需要 选择 命名 的 单元 格 区 域 时 ， 可 以 在 名 称 栏 中 直接 输入 单元 格 区 域名 称 ， 或 是 单 击 名 
称 栏 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 列表 中 选择 单元 格 区 域名 称 。 此 时 单元 格 区 域 即 被 选择 ， 如 图 10.70 所 示 。 



























































呈 吕 区 局 民 攻 隐 民 后 区 了 要 中 罗 吧 有 





图 10.70 在 名 称 栏 中 选择 单元 格 区 域名 称 
为 单元 格 命名 还 有 一 个 简单 的 方法 ， 那 就 是 在 工作 表 中 选择 需要 命名 的 单元 格 区 域 ， 
直接 在 名 称 栏 中 输入 名 称 后 按 Enter 键 即 可 。 


提示 
10.5 本章 拓展 
下 面 介绍 本 章 的 4 个 拓展 实例 。 


10.5.1 创建 共享 工作 簿 


当 一 个 数据 表 需 要 多 人 来 完成 录入 和 编辑 工作 时 , 可 以 采用 分 别处 理 , 然后 复制 到 一 个 工作 敌 
的 方法 。 但 这 种 方法 显然 工作 效率 低 ， 同 时 也 容易 出 错 。Excel 提供 了 共享 工作 簿 功能 ， 该 功能 能 
够 方便 地 实现 将 不 同 部 门 或 不 同人 员 的 数据 汇总 到 一 个 工作 簿 中 。 此 时 , 用 户 可 以 将 包含 数据 的 工 
作 敌 设置 为 多 用 户 共享 , 在 网 络 上 的 其 他 用 户 可 以 阅读 并 编辑 该 工作 簿 ,实现 多 人 协作 ， 从 而 有 效 
地 提高 工作 效率 。 

启动 Excel， 打 开 需 要 共享 的 工作 筹 。 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “共享 工 
作 筹 ” 按 钮 ， 如 图 10.71 所 示 。 
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10.71 单 击 “ 共 享 工作 簿 ”按钮 


因此 















































10.72 所 示 。 单 击 “ 确 定 








?7 Xx | #sIf 千 ? 


同时 编辑 ， 司 

“更 新 ”和 “用 户 间 的 

话 框 ， 其 他 用 户 就 可 以 和 作者 一 起 使 用 该 工作 筹 了 。 
多 各 高 级 


止 在 便 央 本 上 上 作 每 39 册 户 (W): 
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10.72 


“共享 工作 短 ” 对 话 框 


10.5.2 设置 默认 创建 工作 表 的 个 数 
在 创建 新 的 空白 文档 时 ，Excel 2016 默认 创建 一 个 工作 表 Sheetl。 实 际 上 ， 用 户 可 以 根据 需要 


设置 Excel 2016 默认 创建 工作 表 的 数量 。 下 面 介 绍 具体 的 设置 方法 。 
启动 Excel 2016 并 创建 一 个 空白 文档 ， 打 开 “ 文 件 ” 窗 


选项 ， 如 图 10.73 所 示 。 





的 列表 上 








， 在 左 仙 





计 将 打开 “共享 工作 短 ” 对 话 框 的 “编辑 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 勾 选 “允许 多 用 户 
时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 。 打 开 “ 高 级 ”选项 卡 ， 在 选项 卡 中 根据 需要 对 “修订 ” 
修订 冲突 ”等 设置 项 进行 设置 ， 如 图 


”按钮 关闭 对 





选择 “选项 ” 





区 在 打开 的 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “常规 ”选项 ， 在 右 侧 的 “新 建 工 作 短 
时 ” 栏 的 “包含 的 工作 表 数 ”微调 框 中 输入 数值 ， 如 这 里 输入 3， 如 图 10.74 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 则 再 次 新 建 工 作 敌 时 ，Excel 将 在 工作 簿 中 自动 创建 3 个 工作 表 。 
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Excel 的 基本 操作 “1“ 
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图 10.73 ”选择 “选项 ”选项 图 10.74 设置 “包含 的 工作 表 数 ” 


10.5.3 ”让 工作 表 标 签 不 显示 


选择 工作 表 标 签 ， 用 户 能 够 选择 需要 查看 的 工作 表 。 如 果 希 望 他 人 只 能 查看 工作 秒 的 工作 表 ， 
且 无 法 通过 选择 工作 表 标签 来 查看 其 他 工作 表 的 内 容 , 可 以 将 工作 表 标 签 隐藏 。 下 面 介绍 具体 的 操 
作 方 法 。 

启动 Excel 2016 并 打开 需要 处 理 的 工作 簿 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 选择 “选项 ”选项 打开 
“Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “此 工作 簿 的 显示 选项 ” 栏 中 取消 对 
“显示 工作 表 标签 ” 复 选 框 的 勾 选 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 10.75 所 示 。 

四 此 时 ， 工 作 簿 中 将 不 再 显示 工作 表 标 签 ， 如 图 10.76 所 示 。 


日 昌 : fe -Excel Nome 
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| || 多 三 
图 10.75 取消 对 “显示 工作 表 标 签 ” 复 选 框 的 勾 选 图 10.76 工作 矢 不 再 显示 工作 表 标 签 


如 果 要 恢复 工作 表 标 签 的 显示 ， 只 需要 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 再 次 勾 选 “显示 工 


提示 作 表 标签 ” 复 选 框 即 可 。 另 外 ， 这 里 的 操作 将 对 当前 工作 簿 中 所 有 工作 表 有 效 。 


10.5.4 ”更 改 工作 表 中 网 格 线 的 颜色 


在 工作 表 中 ， 网 格 线 用 于 区 分 单元 格 。 默认 情况 下 ,工作 表 是 带 有 网 格 线 的 ， 网 格 线 的 颜色 为 
黑色 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 网 格 线 的 颜色 进行 设置 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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启动 Excel 2016 并 创建 工作 短 。 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “选项 ”选项 ， 在 打开 的 “Excel 选 
项 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 单 击 “ 网 格 线 颜 色 ” 按 钮 上 下 三 
角 按钮 ， 在 打开 的 颜色 列表 中 选择 颜色 。 完 成 后 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 10.77 
所 示 。 
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图 10.77 选择 网 格 线 颜色 
此 时 ， 工 作 表 中 网 格 线 颜 色 设置 为 指定 颜色 ， 如 图 10.78 所 示 。 
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图 10.78 ”网 格 线 颜色 更 改 为 指定 颜色 
在 “Excel 选项 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 取消 对 “ 显 
示 网 格 线 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 工 作 表 中 的 网 格 线 将 同样 被 去 除 .。 另外， 在“ 页面 布局 ” 
提 示 。 选项 卡 的 “工作 表 选 项 ” 栏 中 取消 对 “网 格 线 ” 栏 “查看 ” 复 选 框 的 勾 选 也 可 以 取消 
网 格 线 的 显示 。 如 果 在 “工作 表 选 项 ” 栏 中 勾 选 “网 格 线 ” 栏 中 的 “打印 ” 复 选 框 ， 
则 可 以 在 打印 时 将 网 格 线 打印 出 来 。 这 里 要 注意 ， 上 述 操作 均 只 对 当前 工作 短 有 效 。 
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Ws 
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单元 格 数据 和 格式 的 设置 


单元 格 就 像 书桌 中 的 抽 导 一样 ， 是 数据 的 基本 载体 。 在 对 数据 进行 处 理 
时 ， 首 先 需 要 向 工作 表 的 单元 格 输入 数据 。 单 元 格 和 数据 的 格式 决定 了 数据 
在 工作 表 中 的 存在 形式 ， 设 置 格式 不 仅 能 够 使 工作 表 美观 大 方 ， 而 且 是 创建 
各 种 类 型 表格 的 需要 。 同 时 通过 对 数据 格式 的 定义 ， 可 以 有 效 地 简化 输入 流 
程 ， 实 现 对 特定 数据 的 标示 ， 方 便 对 数据 的 分 析 。 本 章 将 介绍 单元 格 中 数据 
操作 和 格式 设置 的 有 关 知 识 。 


Ra 
和 = 一 


11.1 在 工作 表 中 输入 数据 


在 Excel 工作 表 中 ， 数 据 是 重要 的 信息 。Excel 单元 格 中 可 以 输入 很 多 类 型 的 数据 ， 本 节 将 对 
数据 输入 的 有 关 知 识 进行 介绍 。 


11.1.1 输入 常规 数据 
[ 作 表 中 的 单元 格 是 承载 数据 的 最 小 容器 ， 数 据 的 分 析 和 处 理 首先 需要 在 单元 格 中 输入 数据 。 


工作 表 中 常见 的 数据 包括 文本 、 数 值 以 及 日 期 和 时 间 等 。 下 面 对 Excel 中 常见 的 数据 输入 方式 进行 
介绍 。 


1. 输入 文本 


在 Excel 中 ， 文 本 包括 汉字 、 英 文字 母 以 及 具有 文本 性 质 的 数字 、 空 格 和 符号 等 。 文 本 数据 是 
Excel 中 经 常 需要 输入 的 一 种 数据 。 
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在 工作 表 中 单 击 选择 需要 输入 的 单元 格 ， 直 接 使 用 键盘 输入 需要 的 文字 。 也 可 以 在 选择 
单元 格 后 单 击 编辑 栏 将 插入 点 光标 放置 到 编辑 栏 中 ， 然 后 输入 需要 的 文本 ， 如 图 11.1 所 示 。 

[加 如 果 需 要 数字 型 的 文本 数据 如 邮政 编码 、 手 机 号 或 身份 证 号 等 数据 。， 可 以 在 选择 单元 格 
后 ， 首 先 输入 一 后 按 Enter 键 即 可 。 


日 二 [一 
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对 如 2 加 回 - + + 100% 
图 11.1 输入 文本 图 11.2 输入 文本 型 数字 
2. 输入 数字 


数值 型 数据 是 Excel 工作 表 中 最 常见 的 一 种 
数据 类 型 。Excel 最 突出 的 能 力 就 是 数据 运算 、 分 
析 和 处 理 ， 因 此 工作 表 中 最 常见 的 数据 类 型 就 是 
数值 型 数据 。 

选择 需要 输入 数字 的 单元 格 ， 使 用 键盘 
直接 输入 数字 ,完成 输入 后 按 Enter 键 ， 当 前 单元 
格 将 自动 下 移 ， 输 入 的 数字 将 自动 右 对 齐 ， 如 图 
11.3 所 示 。 图 11.3 输入 数值 

[加 在 输入 分 数 时 ， 如 果 直 接 按照 常规 输入 ，Excel 会 自动 将 其 识别 为 日 期 。 此 时 ， 可 以 先 输 
入 数字 0， 添 加 一 个 
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图 11.4 输入 分 数 


第 人 1 车 吐 厂 


单元 格 数 据 和 格式 的 设置 “1 “ 


3. 输入 日 期 和 时 间 
日 期 和 时 间 也 是 工作 表 中 常见 的 数据 类 型 ， 下 
面 介绍 在 工作 中 输入 的 方法 。 ; 
(1) 在 工作 表 中 选择 需要 输入 的 时 间 单元 格 ， “上 
在 其 中 输入 时 间 ， 时 间 数 值 之 间 使 用 冒号 “: ”连接 ， | 














如 图 11.5 所 示 。 加 
(2) 选择 单元 格 ， 在 单元 格 中 输入 日 期 数字 ， | LET SEE 
数字 之 间 使 用 “-” 或 “/” 连 接 。 完 成 后 输入 后 ， 按 


Enter 键 即 可 获得 需要 的 日 期 ， 如 图 11.6 所 示 。 图 11.5 输入 时 间 














图 11.6 输入 日 期 
11.1.2 ”快速 填充 数据 
所 谓 数据 填充 ， 指 的 是 使 用 单元 格 拖 放 的 方式 来 快速 完成 单元 格 数据 的 输入 。 在 Excel 中 ， 数 
字 可 以 以 等 值 、 等 差 和 等 比 的 方式 自动 填充 到 单元 格 中 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 单元 格 中 输入 数据 。 将 鼠标 指针 放置 到 单元 格 右 下 角 的 填 
充 柄 上 ， 鼠 标 光 标 变 成 十 字形 。 此 时 向 下 拖 动 鼠标 , 即 可 在 鼠标 拖 动 过 的 单元 格 中 填充 相同 的 数据 ， 
如 图 11.7 所 示 。 













































































图 11.7 向 单元 格 中 填充 相同 数据 
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这 里 ， 在 填充 控制 柄 上 双击 ， 同 样 可 以 向 下 填充 相同 的 数据 。 另外， 这 里 的 填充 不 光 
可 以 是 数字 ， 同 样 也 可 以 是 文本 。 例 如 ， 在 一 列 的 连续 3 个 单元 格 中 输入 文字 “你 ” 
“我 ”“ 他 ”， 则 在 选择 这 3 个 单元 格 后 向 下 填充 单元 格 ， 将 可 按照 “你 ”“ 我 ”“ 他 ” 
的 顺序 在 单元 格 中 重复 填充 这 3 个 字 。 
(2) 在 2 个 单元 格 中 分 别 输入 数字 ， 选 择 这 2 个 单元 格 ， 同 时 将 鼠标 放置 到 选择 区 域 右 下 角 
时 Excel 将 按照 这 2 个 数据 的 差 来 进行 等 差 填充 ， 如 图 11.8 所 示 。 


提 示 


的 填充 柄 上 ， 向 下 拖 动 鼠标 ， 此 
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图 11.8 ”实现 等 差 填充 
(3) 在 单元 格 中 输入 起 始 数 值 ， 选 择 需 要 进行 等 差 填 充 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 。 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”命令 ， 如 图 11.9 所 示 。 在 打 
开 的 “序列 ”对 话 框 中 选择 “等 差 序 列 ” 单 选 按钮 ， 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 步 长 ， 完 成 后 设置 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 11.10 所 示 。 选 择 的 单元 格 中 按照 设置 的 步 长 进行 等 差 序列 





填充 ， 如 图 11.11 所 示 。 
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11.9 选择 “序列 ”选项 


在 自动 填充 数字 时 ， 可 以 在 数字 后 面 加 上 文本 内 容 ， 如 “1 年 ”。 在 进行 自动 填充 时 ， 
提示 其 中 文本 的 内 容 将 重复 填充 ， 而 数字 将 可 以 进行 等 差 或 等 比 填充 。 
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11.10 选择 “等 差 序 列 ” 图 11.11 进行 等 差 序 列 填充 





(4) 在 单元 格 中 输入 填充 的 起 始 值 ， 如 这 里 的 数字 “1”。 选 择 需 要 填充 数据 的 单元 格 区 域 ， 
按照 上 面 介绍 的 方法 打开 “序列 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “类 型 ” 栏 中 选择 “等 比 序列 ” 单 选 按钮 ， 
在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 步 长 值 “3”。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 11.12 所 
示 。 选 择 单元 格 区 域 按照 步 长 值 进行 等 比 序列 填充 ， 如 图 11.13 所 示 。 


















































A2 六 1 
了 E 
有 3 1 总 全 碳 
1600| 
3 1600| 
4 2940| 
5 2720| 
看 1440| 
7 ieooa 
a 26000| 
3 Ei 30000| 
10 20000| 
11 ES 证 i 20000| 
12 4200| 
15| 一 177147| 672| 
14| 531441 10000| 
» @ BE 
平均 值 : 5132007692 计 炊 13 求 科 797161 图 四 














图 11.12 “序列 ”对 话 框 图 11.13 ”进行 等 比 序列 填充 
选择 一 个 数据 单元 格 ， 在 “序列 ”对 话 框 中 设置 “ 步 长 值 ”和 “终止 值 ”，Excel 将 根 
提示 据 设置 按照 行 向 右 进行 填充 。 


11.2 编辑 单元 格 中 的 数据 





在 完成 数据 的 输入 后 , 经 常 需要 对 工作 表 中 的 数据 进行 编辑 。 数据 的 编辑 包括 数据 的 移动 、 插 
入 和 交换 行列 等 ， 下 面 对 这 些 操作 进行 介绍 。 


11.2.1 ”移动 单元 格 中 的 数据 


移动 数据 是 Excel 工作 表 中 常见 的 数据 操作 之 一 ， 其 一 般 有 2 种 操作 方法 : 一 种 方法 是 使 用 鼠 
标 直 接 拖 动 ， 另 一 种 方法 是 使 用 “ 剪 切 ” 和 “粘贴 ”命令 。 
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(1) 在 工作 表 中 选择 需要 移动 的 数据 ， 将 鼠标 指针 放置 到 选择 区 域 的 任意 边框 线 上 ， 当 鼠标 
指针 变 为 双 
























-mu Wa- +m 





11.14 ”移动 数据 
(2) 在 工作 表 中 选择 需要 移动 的 数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 剪 切 ” 按 


钮 ， 如 图 11.15 所 示 。 选 择 放置 数据 的 第 1 个 单元 格 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 按钮 ， 数 据 即 被 移动 到 该 位 置 ， 
如 图 11.16 所 示 。 


















二 四 | 

1 本 3 

和 下 市 公 殉 1 公 方 忆 18000 | B 

7 此 让 26000 7 

a0000 | a 

10 20000 10 9 

11 20000 [Es 10 

12 了 4200 12 1 
Sheot1 | Sheetz | Shee3 |  @ I 5 Sheer 可 
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图 11.15 选择 数据 后 单 击 “ 前 切 ”按钮 
11.2.2 ”清除 数据 





图 11.16 粘贴 数据 到 指定 位 置 


当 某 个 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 不 再 需要 时 , 就 可 以 将 其 删除 。 删除 数据 时 可 以 在 选择 单 


元 格 或 单元 格 区 域 后 按 Delete 键 来 实现 ， 实 际 上 还 可 以 使 用 功能 区 的 “清除 ”命令 来 进行 数据 清 
除 操作 





在 工作 表 中 选择 需要 清除 数据 内 容 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 
击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “清除 内 容 ” 选 项 ， 如 图 11.17 所 示 。 


h 单 














第 11 章 地 7 
元 格 数 据 可 格式 的 设置 “1 由 区 


四 











11.17 选择 “清除 内 容 ” 选 项 


[加 此 时 , 选择 单元 格 中 的 内 容 将 被 清除 , 如 图 11.18 
所 示 。 使 用 这 种 操作 ， 将 不 会 影响 对 单元 格 的 格式 设置 。 























11.2.3 交换 行列 es 
一 加 
在 完成 数据 的 输入 后 ， 有 时 需要 改变 表格 的 结构 ， 如。 下 加 
将 表格 中 的 行列 互 换 。 如 果 对 数据 按照 新 的 行列 重新 录 到 区 演 
入 ， 那 么 工作 效率 就 很 低 了 。 对 于 这 种 交换 行列 的 操作 ， 下。 2 2 
可 以 使 用 下 面 的 方法 来 快速 实现 。 到 一 
二 站 本 回 四 + oo% 





[ 团 选择 需要 进行 操作 的 数据 区 域 ， 在 “开始 ” 选项 
卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 复 制 ”按钮 ， 如 图 11.19 所 示 。 图 11.18 数据 被 清除 

[四 选择 放置 数据 的 第 1 个 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 
上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 转 置 ”选项 ， 如 图 11.20 所 示 ， 数 据 即 会 交换 行列 放置 
如 图 11.21 所 示 。 




















| Sen so [SOC 
EE 














图 11.19 选择 数据 后 单 击 “ 复 制 ”按钮 图 11.20 选择 “ 转 置 ”选项 


日 = 















图 11.21 数据 交换 行列 放置 
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11.3 ”格式 化 数据 





在 向 单元 格 中 输入 数据 时 ，Excel 会 使 用 默认 的 格式 显示 数据 。 很 多 时 候 ， 用 户 需 要 重新 对 数 
据 的 格式 进行 设置 ， 以 使 其 符合 数据 表 的 要 求 。 下 面 介绍 格式 化 数据 的 方法 和 技巧 。 


11.3.1 设置 数据 格式 


设置 单元 格 中 数据 的 格式 ， 并 不 仅仅 是 对 数字 字体 、 大 小 和 颜色 等 进行 设置 ， 更 重要 的 是 设置 
数据 类 型 ， 使 其 符合 专业 文档 的 要 求 。Excel 的 数据 类 型 包括 数值 型 、 文 本 型 、 货 币 型 、 日 期 和 时 
间 等 ， 数 据 类 型 的 设置 可 以 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 来 实现 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 设置 
数据 格式 的 方法 。 

在 制作 财务 报表 时 ， 经 常 需要 使 用 中 文大 写 数 字 。 如 果 一 个 一 个 地 输入 这 样 的 数字 ， 则 将 会 十 
分 麻烦 ， 而 且 容易 出 错 。 实 际 上 ， 通 过 设置 单元 格 数字 的 格式 ， 能 够 快捷 且 准确 地 输入 大 写 中 文 数 
字 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 

启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 选 择 需要 输入 中 文大 写 数 字 的 单元 格 后 右 击 ， 在 打开 的 快捷 
菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 此 时 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”组 中 选择 “特殊 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 中 选择 “中 文大 写 数 字 ” 选 项 。 完 成 设置 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 11.22 所 示 。 

加 在 单元 格 中 直接 输入 阿拉 伯 数 字 ， 按 Enter 键 后 ，Excel 会 自动 将 阿拉 伯 数 字 转 换 为 中 文 


























iT 1 10 衬 调 电 闫 20000 时 万 
12 11 向 性 里 板 。 胃 字 4200 肆 任 武生 
园 | 12 说 性 黑 绒 ”生字 72 陆 便 染 扩 蒜 =- 
四- 2 可 = 和 + 0% 
图 11.22 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 11.23 阿拉伯 数 字 被 转换 为 中 文大 写 数字 


11.3.2 自 定义 数据 格式 


对 于 单元 格 中 数据 的 格式 ，Excel 提供 了 固定 的 格式 ， 用 户 可 以 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
中 选择 使 用 。 对 于 特殊 的 数据 格式 ，Excel 往往 没有 提供 现成 的 格式 供用 户 选 择 ， 此 时 可 以 自 定义 
数据 格式 来 获得 需要 的 数据 格式 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 自 定义 数据 格式 的 操作 方法 。 


在 工作 表 中 选择 数据 区 域 ， 如 图 11.24 所 示 ， 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 命 令 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定 
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单元 格 数据 和 格式 的 设置 TY 

义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “G/ 通 用 格式 ;G/ 通 用 格式 ;"--"”， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ” 按 

钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 11.25 所 示 。 













































二 日 渣 
11.24 选择 数据 区 域 图 11.25 输入 “G/ 通 用 格式 ;G/ 通 用 格式 ;"--"” 





[ 贺 此 时 选择 单元 格 区域 中 的 0 值 全 部 转换 为 了 “--”， 如 图 11.26 所 示 。 














Sheetl | Sheet2 | Sheel3 |  @ oi D 
6 He 0 0 





图 11.26 单元 格 中 的 0 值 转 为 “--” 
这 里 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 格式 代码 
儿 ##0.00;-###0.00,--” 同 样 能 够 使 所 有 0 值 单元 格 显示 “--”; 如 果 输 入 格式 代码 “0; 
提 示 。 -0; ; @” 将 会 使 单元 格 不 显示 0 值 ; 如果 要 恢复 0 值 的 显示 ， 只 需要 在 “分 类 ” 列 
表 中 选择 “常规 ”选项 即 可 。 


11.4 ”设置 单元 格 的 外 观 





一 个 好 的 工作 表 不 仅仅 拥有 丰富 翔实 的 数据 ， 还 应 该 有 一 个 简洁 而 美观 的 外 观 。 单 元 格 是 数据 的 
存放 处 ， 通 过 对 单元 格 样式 进行 设置 ， 可 以 改变 表格 外 观 ， 同 时 让 数据 突出 而 醒目 ， 更 有 利于 分 析 。 


11.4.1 设置 数据 的 对 齐 方式 


在 默认 情况 下 , 输入 单元 格 中 的 文本 型 数据 会 自动 左 对 齐 , 输入 单元 格 中 的 数值 型 数据 会 自动 
右 对 齐 。 为 了 使 表格 整洁 和 格式 统一 ， 可 以 根据 需要 设置 数据 在 单元 格 中 的 对 齐 方式 。 
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启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 单元 格 区 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 
组 中 单 击 “居中 ”按钮 使 文本 在 单元 格 中 水 平 居 中 对 齐 ， 如 图 11.27 所 示 。 单 击 “ 垂 直 居 中 ”按钮 
使 文字 在 单元 格 中 垂直 


Bs 



















































































































































"1 | sheera | shee3 | 园 Sheer! | Sheot? | Sheets 


ez BE -+ 100% WW "m2 BE go- 











11.27 ”使 文字 水 平 居中 对 齐 图 11.28 使 文字 垂直 居中 对 齐 
四 在 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 方 向 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 逆 时 针 角 度 ” 选 项 。 单 
元 格 中 文字 将 逆 时 针 旋转 放置 ， 如 图 11.29 所 示 。 
四 在 “方向 ”列表 中 选择 “设置 单元 格 对 齐 方式 ”选项 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
汶 “对齐 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 可 以 对 单元 格 中 文字 的 对 齐 方 式 、 文 字 的 方向 以 及 旋转 角度 进行 
设置 ， 如 图 11.30 所 示 。 





































































































7 Xx 
ph hs -mm - %| 可 -| 加 [Pp 
Te 四 
EE A 区 
i Fu 机 
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3 区 没 | Ot 
3 gy 3000 en 
到 | 兴 ”[ 各 林 镇 | 2000 Ms 
| [全 | 2500 na 
6 修 计 10100 am 同 
了 新 闻 针 | 2600 
日 马 目 镇 | 2600 
9 | 向 峰 区 | 内 封 镇 | 2700 
10 流芳 镇 | 2100 
11 小 计 10000 
1 Es 
Sheot! | Sheet2 | shee3 |  @ | 
WE 问 四 四 - + + 100% WE 
图 11.29 文字 逆 时 针 放 置 图 11.30 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


11.4.2 设置 单元 格 边 框 


为 单元 格 设置 边框 和 底 纹 可 以 从 视觉 上 对 数据 进行 强调 和 区 分 , 同时 使 数据 区 域 具有 传统 表格 
的 外 观 。 下 面 介绍 为 单元 格 设置 边框 的 操作 方法 。 

在 工作 表 中 选择 需要 设置 边框 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 边 
框 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “所 有 框 线 ”选项 ， 如 图 11.31 所 示 。 选 择 区 域 中 
所 有 单元 格 将 添加 边框 ， 如 图 11.32 所 示 。 
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单元 格 数据 和 格式 的 设置 “1 “ 


设 得 元 格 边框 xlsx Name 田 


a 数 生 | 市 间 | 视 回 开发 工具 



















































































a A B D E F 品 
1 2011 年 11 月 分 费用 管理 
2 | 部 门 | 本 月 实用 | 本 月 预算 预算 余额 。 | 使 用 比率 
引 | 三 办 6800| 5000 -1800| 136% 
4 | 财务 部 250| 300| 50| 83% 
5 | 行政 办 600| 500| -100| 120% 
5 | 生产 车 间 6000| 6000| dq 100% 
7 | 库房 200| 200| dl 100%| 
B | 运输 维 1280| 1500| 220| 35 
9 | 等 售 科 2770| 3000| 230| 329| 
10| 小 计 17900| 16500| -1400| 
1 
Sheet1 | Sheetz | She 图 : [I 可 
[十 习 四 号 - 0 + 100% 
y py 区 y 二 PE 
图 11.31 选择 “所 有 框 线 ” 选 项 11.32 ”选择 单元 格 被 添加 边框 


史 在 “边框 ”列表 中 选择 “绘制 边框 ”选项 ， 如 图 11.33 所 示 。 在 一 个 单元 格 的 边框 上 单 击 将 
为 单元 格 在 单 击 处 添加 边框 ， 沿 着 单元 格 边框 拖 动 鼠标 可 以 为 多 个 单元 格 绘制 边框 ， 如 图 11.34 所 示 。 























图 11.33 选择 “绘制 边框 ”选项 














11.34 ”绘制 边框 
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国 在 “边框 ”列表 中 选择 “绘图 边框 网 格 ”选项 ， 如 图 11.35 所 示 。 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 能 
够 绘制 边框 网 格 ， 如 图 11.36 所 示 。 
































图 11.36 绘制 边框 网 格 


贺 在 “边框 ” 列表 中 选择 “ 擦 除 边框 ”选项 ， 如 图 11.37 所 示 ， 鼠 标 指针 变 为 橡皮 擦 状 ， 在 
绘制 的 边框 上 单 击 ， 边 框 将 删除 ， 如 图 11.38 所 示 。 











11.37 选择 “ 擦 除 边框 ”选项 
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A2 ~ 
4 A B c D E G 加 | 
1 E23 2011 年 11 月 份 受用 管理 
2 部 门 本 月 实 月 。 “本 月 预算 预算 余额 使 用 比率 
3 三 办 6800 5000 1600 136% 
4 财务 部 250 300 50 83% 
5 行政 办 600 500 100 120% 
6 生产 车 间 6000 6000 0 100% 
了 7_ 库房 200 0 100% 
8 _ 运 着 队 1280 1500 220 35% 
9_ 销 售 科 770 3000 230 92% 
10 小 计 900 16500 1400 
11 
1 
全 
4 | 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® 可 
| 天 可 回 + 10%% 
11.38 在 边框 上 单 击 擦 除 边框 
加 在 “边框 ” 列表 中 选择 “其 他 边框 ”选项 ， 如 图 11.39 所 示 。 此 时 将 打开 “设置 单元 格格 








式 ” 对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 ， 使 用 该 选项 卡 可 以 对 边框 的 样式 、 颜 色 以 及 边框 相对 于 单元 格 的 位 
置 等 进行 设置 ， 如 图 11.40 所 示 。 


日 9 民 。 








好 





生生 E 二 省 


单间 光碟 随和 而 及 上 下 的 本 可 避让 和 样式 











Ce LL™ 





图 11.39 选择 “其 他 边框 ”选项 图 11.40 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
11.4.3 ”填充 单元 格 


默认 情况 下 ， 单 元 格 内 部 的 颜色 是 白色 的 。 在 制作 工作 表 时 , 用户 可 以 根据 需要 改变 单元 格 的 
填充 颜色 ， 使 单元 格 中 的 数据 得 以 突出 。 同 时 ， 借 助 于 改变 单元 格 的 填充 色 ， 可 以 美化 表格 或 满足 
特殊 要 求 。 下 面 通 过 一 个 实例 来 介绍 设置 单元 格 填充 颜色 的 操作 方法 , 这 个 实例 是 在 工作 表 中 制作 
一 个 封面 ， 封 面 中 利用 单元 格 制作 导航 按钮 。 

在 工作 表 中 输入 需要 的 文字 ， 选 择 单元 格 区 域 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 
“填充 颜色 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 以 灰色 填充 单元 格 区 域 ， 如 图 11.41 
所 示 。 

加 按 住 ctrl 键 依次 单 击 将 作为 按钮 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “填充 
颜色 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 以 白色 填充 选择 的 单元 格 ， 如 图 11.42 所 示 。 
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11.42 ”以 白色 填充 单元 格 


国 去 击 选择 的 这 些 单元 格 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 打开 “设置 
单元 格格 式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “边框 选项 卡 中 , 首先 在 “样式 ”列表 中 选择 边框 样式 ,在 “ 颜 
色 ” 列 表 中 选择 边框 的 颜色 ， 这 里 选择 黑色 ， 在 “边框 ” 栏 中 单 击 相应 的 按钮 将 线条 应 用 到 单元 格 
的 右边 和 下 边 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 11.43 所 示 。 此 时 即 可 获得 需要 的 
E: 


次 


























上 由 B 了 E 下 @ x | 
- ms 3 
a 二 一 re Es 轩 ry 
11.43 ”设置 右 侧 和 下 方 的 边框 11.44 ”获得 需要 的 单元 格 立体 效果 
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11.4.4 套用 单元 格格 式 


Excel 2010 提供 了 预 设 单元 格格 式 供用 户 使 用 ,用 户 可 以 直接 选择 将 其 应 用 于 单元 格 。 如 果 用 
户 对 自己 设置 的 某 个 单元 格格 式 比较 满意 , 可 以 将 其 保存 下 来 以 便 能 够 在 表格 中 重复 使 用 。 在 Excel 
中 ， 用 户 可 以 套用 预 设 表格 格式 或 单元 格格 式 应 用 于 表格 ， 以 改变 单元 格 的 外 观 。 


1. 套用 表格 格式 


Excel 提供 的 自动 套用 表格 格式 可 以 方便 地 将 其 应 用 于 选择 单元 格 区 域 ， 使 用 它们 能 够 快速 地 
设置 数据 区 域 的 格式 ， 而 不 需要 一 项 一 项 地 设置 。 

在 工作 表 中 选择 需要 设置 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 
有 表格 格式 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 样式 选项 将 其 应 用 于 单元 格 区 域 ， 如 图 11.45 所 示 。 
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图 11.45 选择 格式 选项 
四 此 时 将 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 如 果 已 经 选择 了 单元 格 区 域 ， 对 话 框 的 “ 表 数 据 的 




















来 源 ” 文 本 框 中 将 自动 指定 选择 的 单元 格 区域 。 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关 
闭 对 话 框 ， 如 图 11.46 所 示 。 单 元 格 区 域 应 用 选择 的 格式 ， 如 图 11.47 所 示 。 
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图 11.46 “套用 表格 式 ” 对 话 框 11.47 ”应 用 选择 的 格式 
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2. 套用 单元 格格 式 


Excel 提供 了 预 设 在 工作 中 ， 常 常会 遇 到 一 些 格 式 固定 并 且 需 要 经 常 使 用 的 表格 ， 此 时 用 户 可 
以 首先 根据 需要 对 表格 样式 进行 定义 , 然后 保存 这 种 样式 , 以 后 即 可 作为 可 以 套用 的 表格 格式 来 使 
用 了 ， 下 面 介绍 具体 的 设置 方法 。 











在 工作 表 中 选择 需要 设置 格式 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 
格 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 预 设 样式 选项 ， 该 样式 即 可 用 于 指定 单元 格 ， 如 图 11.48 所 示 。 
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图 11.48 ”应 用 单元 格 样式 


区 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ” 
命令 ， 如 图 11.49 所 示 。 
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11.49 ”选择 “新 建 单元 格 样式 ”命令 


区 此 时 将 打开 “样式 ”对 话 框 ， 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 样式 的 名 称 ， 在 “包括 样式 ” 
区 域 中 选择 包括 的 样式 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 11.50 所 示 。 

[ 贺 此 时 将 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 对 单元 格 中 数字 、 边 框 以 及 
填充 效果 进行 设置 。 例 如 ， 这 里 对 边框 样式 进行 设置 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 
如 图 11.51 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “样式 ”对 话 框 。 
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单元 格 数 据 和 格式 的 设置 “1 “ 
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CJ 四- 一. 
图 11.50 “样式 ”对 话 框 的 设置 图 11.51 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 





加 在 工作 表 中 选择 需要 设置 格式 的 单元 格 ， 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
刚才 创建 的 自 定义 格式 选项 ， 该 样式 将 应 用 到 单元 格 ， 如 图 11.52 所 示 。 














千 位 分 阳 。。 千 位 分 [0] 








图 11.52 应 用 自 定义 单元 格格 式 选项 


在 工作 表 中 使 用 单元 格 样式 可 以 快速 实现 单元 格 区域 的 样式 统一 。 不 同 工 作 簿 之 间 的 
单元 格 样式 是 独立 的 ， 也 就 是 说 在 菜 个 工作 簿 中 删除 菜 个 单元 格 样式 ， 不 会 影响 另 一 
提 示 “个 工作 簿 的 单元 格 样式 。 在 工作 簿 中 ，“ 常 规 ” 单 元 格 样式 是 不 能 删除 的 。 


11.5 ”本章 拓展 





下 面 介绍 3 个 拓展 应 用 实例 。 
11.5.1 ”实现 单元 格 中 文本 自动 换行 

在 默认 情况 下 ， 当 一 个 单元 格 中 输入 的 数据 超过 了 单元 格 的 宽度 时 ， 超 过 的 部 分 的 文字 将 无 法 显 
示 出 来 。 实 际 上 ， 通 过 设置 ， 可 以 使 单元 格 中 的 数据 根据 列 宽 自 动 换行 。 下 面 介绍 具体 的 设置 方法 。 
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[ 作 表 中 输入 数据 。 在 工作 表 中 选择 需要 进行 设置 的 单元 格 ， 在 “开始 ” 


启动 Excel 并 在 了 
选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 


如 图 11.53 所 示 。 
































图 11.53 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 
四 此 时 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 中 勾 选 “自动 换行 ” 


复 选 框 ， 如 图 11.54 所 示 。 
[四 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 此 时 文字 将 能 够 根据 列 宽 自 动 换行 ， 








如 图 11.55 所 示 。 
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2 Er 图 言 本 1 
图 11.55 文字 根据 列 宽 自动 换行 








图 11.54” 勾 选 “ 自 动 换行 ” 复 选 框 
如 果 单 元 格 中 输入 的 内 容 超过 了 单元 格 的 宽度 ， 也 可 以 使 用 手动 的 方式 来 进行 换行 。 
方式 是 在 需要 换行 的 位 置 插 入 插入 点 光标 , 按 AlttEnter 键 即 可 将 插入 点 光标 右 侧 的 文 


提 示  ” 字 放 置 到 下 一 行 。 
11.5.2 带 单位 的 金额 数据 


在 单元 格 中 输入 金额 后 ， 有 时 金额 数字 后 需要 带 上 单位 , 或 是 在 数字 前 面 添 加 人 民 币 符号 “¥”。 
为 数据 添加 单位 和 人 民 币 符号 , 可 以 通过 设置 数据 格式 让 Excel 自动 添加 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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在 工作 表 中 选择 金额 数字 所 在 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 
字 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 11.56 所 示 。 
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图 11.56 单 击 “数字 格式 ”按钮 
四 此 时 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 
定义 ”选项 。 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “ 羊 0! .0, 万 元 ”， 如 图 11.57 所 示 。 
四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 此 时 金额 数据 将 自动 添加 人 民 币 符 






















































































号 和 单位 ， 如 图 11.58 所 示 。 
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图 11.57 在 “类 型 ” 文本 框 中 输入 “入 0! .0， 万 元 ” 图 11.58 数据 自动 添加 人 民 币 符号 和 单位 


11.5.3 ” 按 小 数 点 对 齐 小 数 
在 数据 表 中 ,往往 会 出 现 很 多 小 数 , 为 了 美观 ， 有 时 希望 这 些小 数 在 单元 格 中 能 够 按 小 数 点 对 
齐 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


在 工作 表 中 选择 需要 进行 设置 的 单元 格 区 域 ， 如 图 11.59 所 示 。 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 。 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 格式 
代码 “???.00? ”， 如 图 11.60 所 示 。 
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图 11.59 选择 单元 格 区 域 图 11.60 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 格式 代码 





加 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 选 择 单元 格 区域 中 的 数据 将 按 小 数 
点 对 齐 ， 如 图 11.61 所 示 。 
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图 11.61 单元 格 中 的 数字 按 小 数 点 对 齐 


在 Excel 中 ，“? ”为 数字 占 位 符 。 在 小 数 点 和 分 数 线 的 两 边 为 不 显示 的 无 意义 零 添 
【se ， 和 ss 国定 让 弄 时， 能 要 小 关上 下 分 名 对 开关 中 ， 小 妆 
右 侧 的 “? ”个 数 决定 了 数字 的 个 数 ， 如 果 小 数 点 前 后 数字 的 位 数 不 够 问号 的 个 数 ， 
或 者 小 数 点 后 根本 就 没有 数字 ， 则 将 以 空格 来 补足 位 数 。 如 果 在 包含 分 数 的 单元 格 区 
域 中 ， 要 使 分 数 按照 分 数 线 对 齐 ， 对 于 带 分 数 ， 可 以 使 用 格式 代码 “大 ?/???”。 对 于 
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Excel 是 一 款 具 有 强大 计算 功能 的 电子 表格 程序 ， 内 置 了 数 百 个 函数 ， 
这 些 函 数 可 以 直接 在 工作 表 中 使 用 。 使 用 Excel 函数 和 公式 ， 用 户 可 以 对 数 
据 进行 汇总 求 和 、 实 现 数据 的 筛选 和 查找 、 对 文本 进行 各 种 处 理 、 操 作 工作 
表 中 的 各 类 数据 以 及 进行 各 种 复杂 计算 ， 从 而 实现 提高 工作 效率 、 准 确 分 析 
数据 。 本 章 将 介绍 Excel 中 函数 和 公式 的 使 用 方法 和 技巧 。 





12.1 使 用 公式 


能 够 应 用 公式 进行 计算 ， 是 Excel 异 于 普通 制 表 软件 的 一 个 特色 。 公 式 是 Excel 的 一 个 重要 组 
成 部 分 ， 是 对 数据 进行 分 析 处 理 的 重要 手段 。 下 面 介绍 使 用 公式 的 基本 方法 。 


12.1.1 Excel 的 运算 符 和 运算 优先 级 


公式 是 对 工作 表 中 的 数据 进行 计算 和 操作 的 等 式 ， 其 一 般 以 等 号 “=” 开 始 。 通 常 ， 一 个 公式 
包含 的 元 素 是 运算 符 、 单 元 格 引 用 、 值 或 常量 、 相 关 参 数 以 及 括号 等 。 在 公式 中 ,运算 符 是 用 来 阐 
述 运算 对 象 该 进行 怎样 操作 , 其 对 公式 中 的 数据 进行 特定 类 型 的 计算 .运算 符 一 般 包括 算术 运算 符 、 
比较 运算 符 、 文 本 连接 运算 符 和 引用 运算 符 。 


。 算术 运算 符 : 算术 运算 符 用 于 进行 基本 的 算术 运算 , 包括 加 (+)、 减 (-)、 乘 (*)、 
除 (/) 、 负 号 (-) 、 百 分 号 (%) 和 短 (^) 。 
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。 比较 运算 符 : 比较 运算 符 用 于 比较 2 个 数值 ， 其 运算 结果 是 逻辑 值 ， 即 True 和 False。 
比较 运算 符 包括 等 于 (=) ,大 于 (>) 、 小 于 (<) 、 大 于 等 于 (>=) 、 小 于 等 于 (<=) 
和 不 等 于 (二 )， 

e 连接 运算 符 : 连接 运算 符 可 以 加 入 或 者 连接 一 个 或 多 个 文本 字符 串 ， 使 它们 形成 一 个 
字符 串 。 如 果 使 用 了 连接 运算 符 ， 单 元 格 中 的 数据 将 按照 文本 型 数据 进行 处 理 。 连 接 
运算 符 是 &。 

。 引用 运算 符 : 引用 运算 符 用 于 表示 单元 格 在 工作 表 中 位 置 的 坐标 集 ， 用 于 为 计算 公式 
指明 引用 单元 格 在 工作 表 中 所 在 的 位 置 。 引 用 运算 符 包括 冒号 (: ) 、 带 号 (,) 和 
空格 。 

当 在 公式 中 使 用 多 个 运算 符 进行 计算 时 ，Excel 将 按照 运算 符 的 优先 级 进行 计算 ， 优 先 级 高 的 

先进 行 ， 优 先 级 低 的 运算 后 进行 。 运 算 符 的 优先 级 与 算术 运算 相 类 似 ， 如 表 12.1 所 示 。 


表 12.1 运算 优先 级 


| 


当 公式 中 包含 括号 时 ， 和 数学 运算 一 样 ， 括 号 能 够 
改变 运算 顺序 。 在 计算 时 ， 先 进行 括号 内 的 计算 ， 获 得 


=4+3"2 


结果 后 再 进行 下 面 的 运算 。 运算 中 带 有 括号 和 不 带 括号 | 
在 运算 结果 上 的 差异 ， 如 图 12.1 所 示 。 ET 
12.1.2 输入 公式 a 


在 Excel 中 ， 可 以 使 用 公式 对 数据 进行 计算 。 要 获 | 
得 计算 结果 ， 首 先 需要 输入 公式 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 图 !2.1 带 括号 和 不 带 括号 计算 结果 的 差异 
方法 。 
在 工作 表 中 选择 需要 输入 公式 的 单元 格 ， 首 先 输入 等 号 “=”， 接 着 输入 带 有 对 数据 所 在 
元 格 的 引用 和 运算 符 的 公式 ， 如 图 12.2 所 示 。 完 成 公式 输入 后 , 按 Enter 键 即 可 获得 需要 的 计算 





























结果 ， 如 图 12.3 所 示 。 
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图 12.2 在 单元 格 中 输入 公式 12.3 ”获得 计算 结果 








四 在 需要 输入 公式 的 单元 格 中 输入 等 号 “=” 后， 直接 单 击 数据 所 在 的 单元 格 ， 可 以 获得 单 
元 格 地 址 ， 如 图 12.4 所 示 。 这 种 引用 单元 格 的 方式 比 用 键盘 输入 更 方便 。 
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图 12.4 单 击 单 元 格 获得 引用 


在 输入 公式 时 ， 如 果 不 先 输入 等 号 “=”， 将 无 法 获得 计算 结果 。 在 公式 中 引用 了 单元 
格 ， 如 果 要 更 改 数据 ， 只 需要 更 改 指定 单元 格 中 的 数据 就 可 以 了 ， 无 须 对 公式 进行 更 

提 示 改 。 选择 带 有 公式 的 单元 格 ， 按 Delete 键 ， 在 删除 计算 结果 的 同时 也 将 删除 单元 格 中 
的 公式 。 


12.1.3 ”单元 格 的 引用 方式 


单元 格 地 址 通常 是 由 该 单元 格 位 置 所 在 的 行 号 和 列 号 组 合 而 成 的 , 其 指明 单元 格 在 工作 表 中 的 
位 置 ， 如 C1、D3 和 A5 等。 在 Excel 中 ， 公 式 利用 地 址 来 获得 单元 格 中 的 数据 进行 计算 。 对 单元 
格 地 址 的 引用 , 在 Excel 中 有 4 种 情况 ,它们 分 别 是 相对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引用 以 及 三 维 引用 。 


1. 相对 引用 


在 输入 公式 时 ，Excel 默认 的 单元 格 引用 方 
式 是 相对 引用 。 相 对 引用 将 单元 格 所 在 的 列 号 放 
置 在 前 ， 单 元 格 所 在 的 行 号 放置 在 后 ， 如 图 12.5 
所 示 。 

公式 中 使 用 相对 引用 ， 当 向 下 拖 动 填充 柄 十 
充 公式 时 , 公式 中 的 引用 单元 格 地 址 会 随 着 单元 
格 的 变化 而 变化 ， 如 图 12.6 所 示 。 图 12.5 公式 中 的 绝对 引用 


























-入 让 
1 





0 





日 上 
轶 凡生 鲜 市 场 进货 单 


1 




































































图 12.6 填充 公式 时 单元 格 地 址 会 发 生 相 应 变化 
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2. 绝对 引用 














在 单元 格 列 或 行 的 标志 前 加 上 一 个 美元 符号 “$?， 如 $AS3， 这 种 引用 方式 即 为 绝对 引用 。 绝 
对 引用 与 相对 引用 的 区 别 在 于 ， 绝 对 引用 指定 的 单元 格 是 固定 的 。 

例如 ， 使 用 绝对 引用 时 ， 如 果 向 下 填充 公式 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 地 址 不 会 发 生 任何 的 变化 ， 
总 是 引用 指定 的 单元 格 ， 如 图 12.7 所 示 。 
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图 12.7 使 用 绝对 引用 
3. 混合 引用 
混合 引用 指 的 是 单元 格 地 址 既 有 绝对 引用 也 有 相对 引用 , 如 A$3。 对 于 使 用 这 种 引用 方式 的 公 


式 , 在 进行 公式 填充 时 ,绝对 引用 部 分 不 发 生 改变 ,而 相对 引用 部 分 会 随 着 公式 的 填充 而 改变 ， 如 
图 12.8 所 示 。 










































































图 12.8 ”使 用 混合 引用 
4. 三 维 引 用 
三 维 引用 是 指引 用 其 他 工作 表 中 单元 格 的 数据 ， 三 维 引用 的 格式 为 : 工作 表 名 ! 单元 格 地 址 。 


例如 ， 在 下 面 实例 中 ， 计 算 Sheet2 工作 表 中 各 个 金额 数据 的 总 额 ， 使 用 的 就 是 三 维 引用 方式 ， 如 
图 12.9 所 示 。 












































图 12.9 使 用 三 维 引 用 
12.1.4 在 公式 中 使 用 名 称 


在 工作 表 中 , 可 以 对 经 常 使 用 的 或 比较 特殊 的 公式 进行 命名 。 名 称 实际 上 是 一 种 命名 了 的 公式 ， 
其 可 以 是 对 单元 格 的 引用 ， 也 可 以 是 一 个 数值 常数 或 数组 ,还 可 以 是 公式 。 使 用 名 称 可 以 使 公式 易 
wt 起 到 简化 公式 的 作用 。 同 时 ,使 用 名 称 还 具有 利于 安全 和 便于 表格 维护 的 优势 。 下 面 介绍 
公式 进行 命名 并 使 用 命名 公式 来 进行 计算 的 方法 。 


| 在 功能 区 中 打开 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ”按钮 上 的 下 
三 角 按钮 。 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 名 称 ”选项 ， 如 图 12.10 所 示 。 

贺 此 时 将 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 公式 名 称 ， 在 “备注 ”文本 
框 中 输入 公式 的 备注 信息 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 公式 或 函数 所 在 的 地 址 ,这 里 输入 求 和 的 
单元 格 地 址 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 12.11 所 示 。 
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12.10 选择 “定义 名 称 ” 命 令 图 12.11 “新 建 名 称 ” 对 话 框 

















四) 在 工作 表 中 选择 需要 使 用 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “= ”后 输入 公式 名 称 ， 如 图 
12.12 所 示 。 完 成 输入 后 按 Enter 键 ， 公 式 被 引用 ， 单 元 格 中 显示 公式 计算 结果 ， 如 图 12.13 所 示 。 
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图 12.12 输入 公式 名 称 12.13 ”获得 计算 结果 
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在 使 用 名 称 时 ， 名 称 不 得 与 单元 格 地 址 相同 ， 如 不 能 命名 为 A1、B2 和 R3C3 等 。 名 称 
(7 不 能 包括 空格 ， 但 可 以 用 下 划 线 ， 如 可 以 使 用 “ 姓 名 ”。 名 称 不 能 以 数字 开头 ， 也 不 
能 单独 使 用 数字 , 如 果 确 实 需要 使 用 数组 开头 , 则 其 前 面 必须 添加 下 划 线 , 如 : “_3 行 ”。 
名 称 所 使 用 的 字符 不 能 超过 255 个 ， 名 称 需 要 简洁 并 便于 记忆 ， 同 时 要 尽量 直观 反映 其 
代表 的 含意 ， 避 免 与 其 他 函数 或 数据 混淆 。 当 名 称 在 引用 单元 格 区 域 时 ， 应 该 考虑 绝对 
引用 方式 和 相对 引用 方式 。 名 称 实际 上 是 公式 的 一 种 特殊 形式 ， 其 受到 和 公式 一 样 的 限 
制 ， 如 与 公式 一 样 其 内 容 长 度 不 能 超过 8 192 个 字符 、 其 内 部 长 度 不 能 超过 16 384 个 字 
节 以 及 不 能 超过 64 层 谋 套 等 。Excel 在 识别 名 称 时 是 不 区 分 大 小 写 的 ， 相 同 的 字母 无 论 
大 小 写 ，Excel 都 将 自动 将 其 转换 为 与 命名 管理 器 中 命名 相同 的 书写 方式 。 


12.2 使 用 函数 


得 
SL 


Excel 的 函数 实际 上 是 一 些 预定 的 公式 ， 将 其 直接 引用 到 工作 表 中 可 以 进行 各 种 运算 。 使 用 函 
数 可 以 大 大 地 简化 公式 ， 同 时 可 以 实现 很 多 一 般 公 式 无 法 实现 的 计算 。 


12.2.1 使 用 函数 向 导 


对 于 一 些 比较 复杂 的 函数 或 参数 比较 多 的 函数 , 用 户 往往 不 清楚 如 何 输入 函数 表达 式 , 此 时 可 
以 通过 函数 向 导 来 完成 函数 的 输入 。 函数 向 导 会 一 步 一 步 地 指导 用 户 输 入 函数 , 避免 在 输入 过 程 中 
发 生 错误 。 下 面 以 在 成 绩 表 中 使 用 SUM 函数 求 和 为 例 来 介绍 使 用 函数 向 导 输 入 公式 的 具体 操作 
方法 。 

在 工作 表 中 选择 需要 插入 函数 的 单元 格 , 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 , 如 图 12.14 
所 示 。 

加 此 时 将 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列表 中 选择 需要 使 用 函数 的 类 
别 ， 这 里 选择 “常用 函数 ”选项 。 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 函数 。 完 成 函数 选择 后 单 
击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 12.15 所 示 。 
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图 12.14 单 击 “插入 函数 ”按钮 图 12.15 选择 需要 使 用 的 函数 





加 此 时 将 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “Number1” 文 本 框 右 侧 的 “参照 ”按钮 ， 如 图 
12.16 所 示 。 此 时 文本 框 被 收缩 ， 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 选择 需要 进行 计算 的 单元 格 ， 如 图 12.17 所 
示 。 完 成 参数 设置 后 再 次 单 击 “参照 ”按钮 ， 返 回 “ 函 数 参数 ”对 话 框 。 
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se | 
有 关 沪 函数 的 再 印 H) [到 | . Sheet- Sheet2 Sheet3 a I - 
12.16 单 击 “参照 ”按钮 图 12.17 选择 单元 格 


为 了 方便 操作 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 ，Excel 会 根据 插入 函数 的 位 置 给 出 一 个 默认 
的 参数 。 如 果 不 需要 更 改 该 参数 ， 可 以 直接 单 击 “ 确 定 ”按钮 插入 函数 即 可 。 同 时 ， 
提 示 ”要 更 改 函数 的 参数 ， 也 可 以 直接 在 “Numberl” 和 “Nmuber2” 文 本 框 中 直接 输入 参数 。 


四 完成 公式 的 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 关闭 “插入 函数 ”对 话 框 ， 单 元 格 中 显示 函 
数 的 计算 结果 ， 如 图 12.18 所 示 。 
12.2.2 手动 输入 函数 


对 于 熟悉 Excel 函数 的 用 户 , 可 以 直接 在 单 
元 格 中 手动 输入 。 同 时 ， 为 了 方便 不 熟悉 函数 ”总 9 

















的 用 户 也 能 手动 输入 函数 ，Excel 提供 了 完备 的 图 12.18 ”单元 格 中 显示 计算 结果 
函数 输入 提示 ， 根 据 提示 可 以 方便 地 完成 函数 
的 输入 。 





在 工作 表 中 选择 需要 插入 函数 的 单元 格 ， 在 编辑 框 中 输入 “= ” 在 左 侧 的 函数 栏 中 单 击 
下 三 角 按 钮 , 打开 函数 列表 。 在 列表 中 选择 需要 使 用 的 函数 , 如 图 12.19 所 示 。 此 时 将 同样 打开 “ 函 
数 参数 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 的 “Numberl ”文本 框 中 输入 单元 格 地 址 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 








话 框 即 可 完成 函数 的 输入 ， 如 图 12.20 所 示 。 
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图 12.19 选择 函数 图 12.20 ”对 参数 进行 设置 
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四 在 


元 格 中 





bh 输入 等 号 





配 的 函数 列表 , 将 鼠标 光标 放置 到 列表 中 的 某 个 函数 选项 上 可 以 获得 函数 功能 说 明 , 如 图 


“=”， 开始 输入 函数 。 从 输入 第 一 个 字符 开始 ，Excel 将 给 出 可 能 匹 
12.21 所 示 。 














i 














因 IMSUM 
因 SERIESSuM 








[四 在 列表 中 双击 需要 使 
数 提示 ， 当 前 需要 输入 的 参数 


数 。 完 成 函数 及 其 参数 的 输入 后 ， 按 Enter 键 即 可 获 


12.21 函数 提示 列表 
的 函数 ， 函 数 被 插入 到 单元 格 中 。 此 时 ，Excel 将 给 出 该 函数 的 参 
0 粗 显 示 ， 如 图 12.22 所 示 。 此 时 ， 可 以 根据 提示 依次 输入 需要 的 参 
要 的 计算 结果 。 

















得 二 
从而 





=SUMI 


B c D ZE 6 
门店 请 售 情况 综 计 素 
彩电 冰箱 空调 洗衣 机 合计 
74 8 


过 
加 
3 | 汉 南 店 125 83 9 Yu 
到 | 武直 让 102 68 70 Ed | 
5 | 中 南 店 89 78 65 58 SUMInusmbert fnumber2] .-) 
国光 110 75 58 条 
Sheot! | Shect2 | Sheet3 .~ 可 
输入 名 园 加 加 





图 12.22 函数 参数 提示 


12.3 ” Excel 函数 分 类 应 用 


Excel 内 置 了 大 量 的 函数 ， 


这 些 函 数 按照 功能 的 不 同 可 以 分 为 财务 类 函数 、 数 学 和 三 角 函数 、 


逻辑 函数 、 日 期 和 时 间 函 数 以 及 文本 处 理 函 数 等 。 本 节 将 对 这 些 函 数 在 数据 处 理 和 分 析 上 的 应 用 进 


行 介 绍 。 
12.3.1 使 用 财务 函数 


财务 函数 可 以 进行 财务 计算 ， 如 根据 利率 和 期 限 计算 支付 金额 ， 计 算 投 资 的 未 来 值 或 净 现 值 、 
债券 或 股票 的 价值 等 。 财 务 函 数 包括 PMT() 函 数 、PPMT() 函 数 和 IPMTO 函 数 等 ， 下 面 通过 一 个 实 


例 来 介绍 财务 函数 的 使 用 方法 ， 
方法 。 


启动 Excel 并 打 玫 
果 ， 如 图 12.23 所 示 。 








疆 


十 
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该 实例 介绍 在 处 理 等 额 贷款 业务 时 , 计算 贷款 金额 、 本 金 和 利息 的 


Ff 工作 表 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “=PMT(B3,B4,B2)”。 按 “Enter” 键 显示 


得 
| 


第 12 章 J + 
公式 和 函数 下 
这 里 ，PMTO 函 数 的 功能 是 基于 固定 利率 和 分 期 付款 的 方式 返回 贷款 每 期 的 付款 额度 ， 
其 语法 格式 如 下 : 


PMT (rate, nper, pv,fv, type) 


其 中 ， 参 数 rate 为 利率 ， 参 数 nper 为 投资 或 贷款 期 限 ; 参数 pv 为 现 值 或 一 系列 未 来 
付款 的 当前 值 的 累计 和 ， 也 就 是 本 金 ; 参数 fw 为 未 来 值 或 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 
现金 金额 ， 该 参数 如 果 省 略 ， 表 示 最 后 一 笔 贷款 的 未 来 值 为 0; 参数 type 为 贷款 偿还 
方式 ， 为 0 时 表示 期 末 ， 为 1 时 表示 期 初 ， 其 默认 值 为 0。 





加 在 工作 表 的 E3 单元 格 中 输入 公式 “=PPMT(SB$3.D3,$SB$4,-$SB$2,0)” 计 算 每 期 偿还 的 本 
金 。 将 公式 填充 到 其 下 的 单元 格 中 ， 此 时 获得 的 计算 结果 ， 如 图 12.24 所 示 。 











































































































提 示 


四 在 工作 表 的 F3 单元 格 中 输入 公式 “=IPMT(SBS3， 





(7 


提 示 





加 £ | =PPMTISBS3 D3, S234,-B820) 
SUM x v f| =pMT638462) > 
| [3 D E 下 8 |*| 
了 加 | 
1 一 A 一 一 1 | 
2 人 30000|1 # 2 于 2 405, 54| 
3 | 0.85W] 1 5 3 2 425. 99 
4 中 | 9 4 于 2 440. 01 
5 |=FMT (B3, B4, 52)| 3 E 本 
6 i 了 4 2 百 于 2.488. 38| 
| 各 3 Ye 
-一 一 一 一 11 9 ¥f2, 552. 37| 
9 | 12| 10 2 S78 07| 
10 3 13 11 ¥f2, 595, 95| 
11 9 三] 1 12 
4 Ey 15 
» Sheet1 | Sm. 1 Sheet! | Sheetz .mr 园 : 5 
坊 驾 倍 图 加 四 - 本 和 二 1 + 100% 
12.23 ”在 单元 格 中 输入 公式 图 12.24 显示 各 期 偿还 的 本 金 


PPMT( 函 数 可 以 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 返回 投资 在 一 定期 间 内 的 本 金 偿 
还 额 。 其 语法 格式 如 下 所 示 : 

PPMT (rate, nper, pv,fv, type) 

其 中 ， 参数 rate 是 每 期 利率 ; per 用 于 计算 其 本 金 数额 的 期 数 ， 其 值 必 须 介 于 1 与 nper 
参数 之 间 ; 参数 nper 为 总 投资 期 ， 即 付款 总 期 数 ; 参数 pv 为 现 值 ; 参数 fv 为 未 来 值 ; 
参数 type 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 首 还 是 期 末 ，0 为 期 首 ，1 为 期 末 。 




























































































D3,$B$4,-$B$2.0)” 计 算 每 期 偿还 的 利息 。 将 公式 填充 到 其 
下 的 单元 格 ， 此 时 获得 的 计算 结果 如 图 12.25 所 示 。 
IPMTO 函 数 是 基于 固定 利率 及 等 领 分 期 付款 方 ”全 日 
式 返 回 给 定期 数 内 对 投资 的 利息 偿还 额 .其 语法 | 让 和 
村 .于 
IPMT (rate, nper, pv,fv, type) 3 2 
3 11 ¥2, 595, 9: 丫 特 . 
这 里 的 各 个 参数 的 含义 与 PMT(O) 函 数 相同 。 es i 
园 在 G3 单元 格 中 输入 公式 “=E3+F3” 计 算 每 期 的 一 Ce 
向 下 复制 公式 得 到 需要 的 结果 ， 如 图 12.26 所 示 。 图 12.25 显示 各 期 利息 什 


本 息 和 ， 
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加 在 H3 单元 格 中 输入 公式 “=$B$2-SUM(E$3:E3)” 计 算 每 期 偿还 后 剩余 的 贷款 余额 ， 向 下 
复制 公式 后 的 结果 ， 如 图 12.27 所 示 。 








Ax WE EN Ma FI 






































































































































4 上 上 下 了 日 E r @ 1 于 
| i 

2 加 从 水 和 名 加 -REEEEID EECEEEEDEC n 加 9 

| 1 和 2.386.27| _ ¥255. 00| _¥2, 630.27| 转 1 F2395.37| F255.00| ¥2,640.27| F276L4.73| 

4 2 2 ens 54| F234 73| 2 660. 27 ry EE 

5 EI 225 9| F214 28| F2640. 27| 5 3 2 425. 99)] 214.28| — ¥2.040.27| — ¥22 Te8. 20| 

a 4 2 ss, 01 ¥193, 00| — ¥2 040, 27| 下 Ya ttn. lyl93 ee| Ya, 640. 27| Yan ou. 5 

ral 5 EFPIA ETTEAT| NE PAT 了 A071| F172. 80| F2040.27| 

和 2 08. 98| F151. 89| — ¥2, 530. 27] 和 = 2 438. 56| F151 .89| #2 040.27| —¥1m, 20. 80| 

a 了 20. os| 130.74| #2 040. 27| § 00 9] F130 74| —¥2 640 27| 12 B71. 27] 
0 8 Yo 930. go ¥108 s1]—¥2 040.27] 10 和 2 30, 80| F108. 41] —¥2. 040,27| —¥10. S40..41| 
un 9 22 7| F782 640- 27] 1 g 2 7] F676] Yo 040.27| — F778. 00] 
四 19 2 74 07| bl.20| 于 2.090.27 | 1 10 2.57407| F656.20—Y2, e40.27| Ys5, 2 96| 
ml 1 9986， 了 44.82[ Y2 040. 27] mn EXT T2040 27| Ya 018.01| 
14 1 Ya lB ol| a2. 25| 和 2.640.27 于 [sy olB. 01| e325] —¥2. 040..27] ET 
15 1 
四 二 
m yr 

shoot! | heetz | Sheot# | 本 0 Sheot! | We | shoe | 国 

[本 加 CE | TE 





图 12.26 计算 本 息 和 图 12.27 计算 剩余 的 贷款 余额 
12.3.2 使 用 数学 和 三 角 函 数 


数学 和 三 角 函 数 主要 用 来 进行 数学 和 三 角 函 数 方面 的 计算 ,可 以 解决 日 常生 活 和 工作 中 与 数学 
运算 有 关 的 问题 。 常 见 的 数学 和 三 角 函 数 包括 RAND0 函 数 、PROUDUCTO 函 数 、ROUND(O 函 数 
和 INTO 等 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 数学 和 三 角 函 数 使 用 方法 ， 该 实例 使 用 RANDO 函 数 产 生 随 
机 数 ， 通 过 对 随机 数 排序 来 使 名 单 随机 排列 。 

启动 Excel 并 打开 工作 表 , 选 择 需 要 输入 公式 的 单元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 公式 “=RAND()”， 


按 Ctrl+Enter 键 结束 输入 ， 此 时 在 单元 格 中 产生 随机 数 ， 如 图 12.28 所 示 。 
项 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 降 








序 ” 选 项 ， 如 图 12.29 所 示 。 




































Nam 
I EE 
< 大 
p E 

再 

到 

到 

到 

到 

到 | 

再 

到 0 

| 

型 

到 

到 0 

到 

型 

到 

再 | 

至 

， 1 | 村 D 2 | Shee3 | 大 0 

6405 HR = 0 -二 放 HS 证 














图 12.28 ”生成 随机 数 图 12.29 选择 “降序 ”选项 


国 Excel 给 出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 “扩展 选 定 区 域 ”选项 后 单 击 “ 排 序 ” 
按钮 ， 如 图 12.30 所 示 。 排 序 后 就 可 以 获得 随机 排列 的 学 生 姓名 ， 如 图 12.31 所 示 。 




















使 用 Name 国 一 


文件 ”开始 | 插入 | El | 


























K13 ~ 天 > 
A B & D Sl 
1 | 学 生 姓名 。 班级 ”辅助 数据 

2 | 鲁 峰 七 (2) 班 0104451 

3 | 田 甜 七 (2) 班 0977153 

4 | 部 明 七 (5) 班 0907147 

5 | 李 梅 七 (1) 班 0078529 

5| 刘 青 七 (3) 班 0857752 

7 _ 赵 更 七 (4) 班 0154261 

3 | 张震 七 (2) 班 069745 

9 | 部 乐 七 (5) 班 0781586 

10 王 青 七 (4) 班 0099926 

11 罗 飞 七 (4) 班 0290553 

亿 | 王 再 七 (5) 班 077827 

到 | 刘 贤 七 (1) 班 0701274 

14 | 吴 铭 七 (3) 班 0084965 

15| 武 清 七 (4) 班 0088312 

16| 张 可 七 (2) 班 0297904 

17 | 张涛 七 (5) 班 0192351 

18| 王 明 七 (1) 班 0228424 

19 

Shet … 图 可 
#9 | ms 图 画 - 0 + 100% 
12.30 “排序 提醒 ”对 话 框 图 12.31 数据 随机 排列 


12.3.3 ”使 用 逻辑 函数 


逻辑 函数 主要 包括 逻辑 与 (AND)、 逻 辑 或 (OR) 和 风 辑 非 (NOT) 以 及 条 件 判断 〈IF) 等 函 
数 ， 常 用 于 进行 条 件 匹配 和 真 假 值 判 断后 返回 结果 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 逻辑 函数 的 使 用 ， 这 
个 实例 使 用 IF 函数 来 进行 判断 , 根据 学 生 的 分 数 来 评定 学 生 的 等 级 。 学 生 分 数 低 于 72 分 为 不 及 格 ， 
等 级 评定 为 “ 差 ” 72 一 96 分 (不 包括 96 分 ) 为 “中 ”96 一 108 分 (不 包括 108 分 ) 为 “ 良 ” 
而 分 数 大 于 等 于 108 分 为 “ 优 ”。 


启动 Excel 并 打开 工作 表 , 在 工作 表 中 选择 C3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B3<72," 
差 "IF(B3<96," 中 "IF(B3<108," 良 "," 优 7)”， 如 图 12.32 所 示 。 按 Enter 键 结束 公式 的 输入 。 

[ 因 使 用 鼠标 向 下 拖 动 单元 格 上 的 填充 控制 柄 向 下 填充 公式 ， 公 式 填充 完成 后 在 单元 格 中 显 
示 计 算 结果 ， 如 图 12.33 所 示 。 




































JRB4<96, 中 "IFB4<108, 良 * 仿 让 v 

Rp | 

"| Sheerz | Sheers | 画 sneerl | sse | he 二 国 a 

有 有 丽 百村 + me a 
12.32 在 编辑 栏 中 输入 公式 12.33 填充 公式 后 显示 计算 结果 
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12.3.4 使 用 日 期 和 时 间 函 数 


在 使 用 Excel 处 理 一 些 实际 问题 时 ， 经 常会 遇 到 需要 对 日 期 和 时 间 进 行 处 理 的 情况 ， 此 时 就 需 
要 用 到 日 期 和 时 间 函 数 。Excel 的 日 期 函数 包括 对 年 、 月 、 日 和 星期 进行 处 理 的 函数 ， 也 有 能 够 对 
时 、 分 和 秒 进行 处 理 的 函数 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 日 期 和 时 间 函 数 的 使 用 方法 ， 在 该 实例 中 ， 
男 职工 退休 年 龄 为 60 岁 ， 女 职工 退休 年 龄 为 55 岁 ， 函 数 自 动 获取 职工 退休 时 间 。 

启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “=DATE(YEAR(E2)+IF(C2=" 男 "， 
60,55),MONTH(E2),DAY(E2))”” 如 图 12.34 所 示 。 














| el Be Wl RS Eh SW : | ey | 

1 编号 “姓名 ， 性别 ”籍贯 ， 出 生年 月 豪 庭 住址 
别 oo 李 明 “下 湖北 武汉 9727 5] 南 湖 花园 901# THED) ,DAY(E2) | 
3 002 刘 塘 女 湖北 十 堰 1987/10/28 雄 楚 大 道 87# 
4 003 王 明 男 湖北 大 浴 1965/1/21 解放 大 道 103# 
5 004 刘 雷 男 湖北 黄山 1978/9/8 建设 大 道 89# 

aac 工 一 Hab Bn PI 鸡 :nA 让 ae 

Sheet Sheet2 Sheet3 

辆 注 各 睹 图 四 





12.34 在 单元 格 中 输入 公式 


加 完成 公式 输入 后 按 Enter 键 在 单元 格 中 显示 结果 , 将 鼠标 放置 到 单元 格 右 下 角 , 拖 动 填充 
控制 柄 复制 公式 ， 单 元 格 中 获得 需要 的 结果 ， 如 图 12.35 所 示 。 








G7 ~ 后 =DATE(YEAR(E7)*IFIC7=" 男 "60.55)MONTH(ET)DAY(ET > 
a A B ¢ D 下 FE 
1 | 编号 姓名 性 别 籍贯 出 生年 月 家 庭 住址 退休 时 间 
2 001 李 明 男 湖北 武汉 1972/11/9 南湖 花园 901# 2032/11/9 
3 002 刘 务 女 潮 北 十 卉 1987/10/28 雄 楚 大 道 87# 2042/10/28 
4 003 王 明 男 湖北 大 恰 1965/1/21 解放 大 道 103# 2025/1/21 
5 004 刘 雷 男 湖北 黄山 1978/9/8 建设 大 道 89# 2038/9/8 
6 005 王 飞 男 湖北 武汉 1975/12/21 建设 大 道 45# 2035/1; 
2 006 王 教 女 湖北 武汉 1980/1/5 南海 大 道 102# 2035/1/5 
8 
Sheet | Sheet2 | Sheet3 @ + 5 
就 绪 ”外 四 中- 0 + 100% 





图 12.35 ”获得 需要 的 结果 
12.3.5 ”使 用 文本 函数 


文本 函数 可 以 对 单元 格 中 的 文本 进行 提取 、 查 找 、 蔡 换 和 合并 等 操作 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介 
绍 文本 函数 的 使 用 , 在 这 个 实例 中 , 使 用 文本 函数 将 金额 转换 为 汉字 大 写 形式 , 并 将 各 个 金额 数字 
分 别 放置 到 单元 格 中 。 


启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 C3:C10 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=SUBSTITUTE(SUBSTITUTE(IF(-RMB(B10,2),.TEXT(B3,": 负 ")&TEXT(INT(ABS(RMB(B10,2))), 
"[dbnum2]G/ 通 用 格式 元 ::")&TEXT(RIGHT(RMB(B10,2),2),"[dbnum2]0 角 0 分 :: 整 "),)," 零 角 
"IF(B10^2<1,," 零 "))," 零 分 "," 整 ")”， 按 Ctrl+Enter 键 结束 公式 的 输入 。 此 时 选择 单元 格 中 将 出 现 大 
写 金额 ， 如 图 12.36 所 示 。 



































SUM = x v ££ 零 角 "JFIB10^2<1. 地 小 地 分 "你 | 






































a a B [2 D E < 
1 备 门店 4 月 销售 额 记录 单 | 
2 | 上 店名 销售 额 销售 额 ( 大 写 》 | 
3 | 旭 东 店 15664| | 
4 | 雄 芭 店 10912| 喜 万 零 玖 值 喜 拾 需 元 整 | 
5 | 汉 西 店 13464 重 万 佐 什 和 全 陆 拾 肆 元 你 | 
6 | 东湖 店 31152| 接 贰 元 | 
了 | 桥 口 店 13552| 过 万 佐伯 伍佰 伍 拾 禹 元 整 | 
8 | 武昌 店 22440| 贰 万 寺 什 律 鸽 妇 撞 元 整 | | 
9 江岸 到 10913| | 
| =suBSTITUTE (SUBSTITUTE (1F (1 | 
11| &TEXT(INT (ABS (RNB (B10, 2)) | 
12 TEXT (RIGHT (RMB (B10, 2) dbnua2]0 角 0 分 | 
13| “, IF (B10°2¢1,,” 


14 | 
ET 本 
Sheet1 Sheet2 | Sheet3 
名 团 男 加 - 











图 12.36 在 单元 格 中 显示 大 写 金额 


这 里 ， 在 公式 中 使 用 RMBO) 函 数 将 小 写 金额 数据 四 会 五 入 保留 两 位 小 数 ， 然 后 使 用 
TEXT() 函 数 将 数据 的 符号 、 整 数 部 分 和 小 数 部 分 进行 转换 ， 使 用 连接 符 “ 及 ”连接 这 
三 个 部 分 。 使 用 IF() 函 数 进行 判断 ， 如 果 人 金额 大 于 等 于 1 分 ， 则 返回 TEXTO 函 数 的 转 
换 结 果 ， 否 则 就 返回 空 值 。 最 后 ， 使 用 SUBTITUTE() 函 数 将 “ 零 角 ”转换 为 “ 零 ” 或 
空 值 ， 将 “ 零 分 ”转换 为 “ 整 ”。 





区 打开 Sheet2 工作 表 , 在 工作 表 中 选择 C3:M10 单元 格 区 域 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=LEFT 
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moaoeonr 












































EE 














(RIGHT(TEXT($B3*100,” 半 000;;"),COLUMNS(C:$M)))”” 按 Ctrl+Enter 键 结束 公式 的 输入 。 
天 =LEFT(RIGHTITEXTIS$83*100” # 000-)COLUMNS(CSM) 
B C D 下 至 EC H I I E L 上 Ll 
各 门店 4 月 销售 颌 记录 单 
销售 办 元 
15664| ¥ 1 5 6 6 4 0 D 
10913| Ei 二 0 9 . 2 0 D 
13403| ¥ 下 3 4 0 : 0 0 
31152| ¥ 3 Ll 1 5 2 D 0 
13552| EE 1 3 5 5 2 0 0 
22440| ¥ 2 2 Ey 4 0 0 D 
10912| 这 1 0 [3 2 0 0 
22352| ¥ 2 2 3 5 2 0 D 
| Sheet1 | Sheet2 | Shes3 | 国 » 
HR 有 J #4 + 100% 








旨 


图 12.37 金额 数字 分 置 到 单元 格 中 


在 公式 中 , 首先 将 B 列 中 的 数值 扩大 100 倍 , 使 用 TEXTO 函 数 将 其 转换 为 带 有 货币 符 
号 “ 王 ” 的 文本 字符 串 。 这 里 在 转换 时 ， 使 用 “ 芋 000” 作 为 TEXTO 函 数 的 第 二 个 参 
数 是 为 了 将 小 于 1 元 的 金额 在 “元 ”位 上 强制 显示 为 0。 公 式 中 使 用 RIGHTO 函 数 将 
COLUMNSO 函数 返回 的 列 数 从 右 向 左 截 去 字符 串 ， 由 于 公式 是 向 右 复制 的 ， 
COLUMNSO 函 数 返回 的 列 数 会 逐渐 减少 ，RIGHTO 函 数 截 得 的 字符 串 的 长 度 也 逐渐 减 
少 。 最 后 使 用 LEFTO 函 数 从 RIGHTU 函 数 返回 的 字符 串 中 取 左 边 首 字符 从 而 将 金额 数 
字 分 列 置 入 到 各 个 单元 格 中 。 
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12.4 ”本 章 拓展 





下 面 介绍 3 个 拓展 应 用 实例 。 
12.4.1 使 Excel 自动 重 算 


在 使 用 公式 对 数据 进行 计算 时 ， 有 时 会 遇 到 修改 了 引用 单元 格 的 数据 后 ,公式 的 计算 结果 还 是 
保持 原 值 ， 并 没有 随 之 发 生 改 变 。 这 是 由 于 Excel 并 没有 对 数据 进行 自动 重 算 ， 要 解决 这 个 问题 ， 
可 以 使 用 下 面 2 种 方法 来 进行 操作 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 , 在 “文件 ” 一 了 
选项 卡 左 侧 列表 中 选择 “选项 ”选项 打开 “Excel 一 
选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “公式 ” | 三 me 
选项 ， 在 右 侧 的 “计算 选项 ” 栏 中 选择 “自动 重 三 
算 ” 单 选 按钮 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关 











闭 对 话 框 ， 如 图 12.38 所 示 。 此 时 ， 更 改 公式 引 “一 ~ 日 -一 
用 单元 格 中 的 数据 ， 公 式 的 计算 结果 将 随 之 自动 


更 新 12.38 选择 “自动 重 算 ” 单 选 按钮 
(2) 在 “公式 ”选项 卡 的 “计算 ”组 中 单 击 “ 计 算 选 项 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “自动 ” 
选项 ， 如 图 12.39 所 示 。 此 时 也 能 够 打开 Excel 的 自动 重 算 功能 。 


日 fr 








Sheet! | Sheet2 | Sheet3 | 本 





图 12.39 选择 “自动 ”选项 
打开 Excel 的 自动 重 算 功能 ， 只 有 在 公式 引用 的 单元 格 数据 发 生 更 改 后 ，Excel 才 会 自动 
重新 计算 公式 。 同 时 ， 在 第 一 次 打开 工作 簿 时 ， 默 认 情 况 下 Excel 会 自动 重新 计算 。 如 果 
提 示 。 表格 中 数据 较 多 且 使 用 了 很 多 公式 , 在 输入 和 修改 数据 时 ,为 了 避免 因 公式 重 算 占用 大 量 
的 CPU 和 内 存 资源 ， 可 以 将 “计算 选项 ”设置 为 “手动 ”。 在 输入 和 编辑 操作 后 ， 按 F9 
键 对 整个 工作 短 进行 计算 即 可 ， 此 时 也 可 以 按 ShifttF9 键 对 活动 工作 簿 进行 计算 。 
12.4.2 在 新 输入 行 中 自动 填充 公式 
在 使 用 Excel 时 ， 用 户 常常 会 遇 到 需要 向 某 个 工作 表 中 添加 数据 的 情况 。 例如， 在 工作 表 的 最 
后 添加 一 行 或 多 行 新 数据 , 这 些 行 的 数据 往往 需要 进行 与 上 面 行 相同 的 计算 , 此 时 可 以 使 用 将 上 面 
行 中 的 公式 复制 到 该 行 的 方法 来 为 其 添加 公式 。 实际 上 , 通过 设置 可 以 使 Excel 自动 为 这 些 新 输入 
的 行 填充 与 上 面 行 相同 的 公式 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


$12 训 机 哲 
公式 和 函数 【 

启动 Excel 并 打开 工作 表 , 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ” 
选项 ， 在 “编辑 选项 ” 栏 中 选择 “扩展 数据 区 域 格式 及 公式 ” 复 选 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 
框 ， 如 图 12.40 所 示 。 

四 在 工作 表 的 最 后 一 行 添加 新 的 数据 ， 当 选择 该 行 的 F9 单元 格 时 ，Excel 将 上 一 行 的 公式 
扩展 到 该 单元 格 ， 如 图 12.41 所 示 。 

































































cal 运 顺 1 Xx 
犁 日 人 9- 民 。 AF Name 
立信 | 括 和 | 画布 | 你 | 娄 避 | 市 同 | 和 四 | Ti 工 | 9 千 i 壳 。 内 总 
F9 ~ 天 | =SUMB9E9) 
《| 
1 元 月 门店 争 售 情况 统计 : 
2 彩电 冰箱 空调 洗衣 机 。 合计 
3 | 汉 南 店 125 8: 4 3 
4 | 武 东 店 102 68 70 99 339 
5 | 中 南 店 89 78 65 58 290 
6 | 西陆 店 110 75 5 9 292 
中 98 87 的 58 312 
8 | 大 97 87 83 57 2 
居中 六 路 店 8 90 82 [9 314l 
10 
[vl 
一 Shest1 | Sheet2 | -图 林 
3 攻 - 到 可- BW 站 关 盏 可 -一 + To 
12.40 ” 勾 选 “扩展 数据 区 域 格式 及 公式 ” 复 选 框 12.41 自动 扩展 公式 


在 Excel 中 使 用 “扩展 数据 区 域 格式 和 公式 ”功能 时 ， 单 元 格 区 域 中 必须 要 有 连续 4 
个 及 以 上 的 单元 具有 重复 使 用 的 公式 ， 只 有 这 样 才能 在 其 下 的 行 中 输入 数据 后 将 公式 
提 示 扩展 到 该 行 。 


12.4.3 ”使 用 数组 公式 


在 使 用 函数 进行 数据 计算 时 ， 有 时 计算 的 对 象 是 某 个 计算 结果 ,此 时 则 必须 使 用 数组 公式 来 进 
行 处 理 。 使 用 数组 公式 可 以 实现 需要 分 别 使 用 多 个 公式 才能 实现 的 功能 ， 能 够 有 效 地 简化 工作 表 。 
使 用 数组 公式 可 以 执行 多 重 计算 , 计算 结果 可 以 是 单个 结果 ， 也 可 以 是 多 个 结果 。 下 面 以 按照 权重 
计算 学 生成 绩 总 评分 数 为 例 来 介绍 创建 计算 单个 结果 的 数组 公式 的 方法 。 

加 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 该 工作 表 用 于 对 学 生成 绩 进行 统计 。 在 工作 表 的 单元 格 中 输 
入 学 生 各 科 成 绩 的 权 ， 如 图 12.42 所 示 。 

加 在 编辑 栏 中 输入 “ = ”， 使 用 函数 栏 插入 公式 ， 如 图 12.43 所 示 。 在 编辑 栏 中 删除 函数 中 


















































的 数 ， 输 入 新 的 参数 。 这 里 各 个 参数 都 是 单元 格 计算 结果 ， 如 图 12.44 所 示 。 
[= [= x [= 使 用 数组 公式 .xlsx - Excel Name 同 
文件 。 开始 | 插入 | 而 i 公式 | 数据 | 市 同 | 视 本 | 开 生 -| 0 千 # 委 只 将 到 插 A 页 i 公式 数 搬 ”审阅 视图 开发 IT 具 Qe 
SUM x vv 大 =SUMIC2G2) v 
2 人 D LE 了 加 日 | 
1 开 级 。 语文 外 次 理化 总 分 。 总评 
到 | 九 (1) 现 一 106 112 Ea 131 4471=SUM (C2 
3| 九 (1) 班 91 78 101 130 406 
生 | 九 (1? 班 102 10: 100 1 417 
5 | 九 (2) 班 a 114 101 136 442 
6 | 九 (2)》 三 107 11 89 125 433 
了 | 九 (2) 班 104 104 87 120 415 
hh 2s 中 
» Sheet! | Sheet ... + 5 » Sheet! | Sheetz | Sneet3 ... Di 可 
就 络 名 加固 四 -+ 100% 对 二 ”本 图 加 回 + 
图 12.42 输入 成 绩 各 科 成 绩 的 权 12.43 添加 公式 
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国 完成 输入 后 ， 按 CtritShift+Enter 键 创建 数组 公式 ， 单 元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 12.45 























73 
102 103 

1 114 
107 112 
104 104 






eet! | Sheet2 | Shest3 . 





L: 
图 12.44 ”修改 公式 参数 图 12.45 创建 数组 公式 获得 单个 结果 


在 Excel 中 ,数组 是 由 一 个 或 多 个 按照 行 、 列 进行 排列 的 元 素 的 集合 ， 数 组 一 般 分 为 3 
种 类 型 。 构 成 数组 的 每 一 个 元 素 都 是 常量 ， 这 个 数组 称 为 常量 数组 。 如 果 数 组 是 对 单 

提 示 元 格 区 域 的 引用 ， 则 这 个 数组 称 为 区 域 数 组 。 如 果 数 组 是 由 公式 计算 返回 的 结果 在 内 
存 中 临时 构成 并 且 可 以 作为 一 个 整体 直接 嵌入 其 他 公式 中 继续 参与 计算 ， 则 其 称 为 内 
存 数 组 。 当 数组 中 的 元 素 只 在 一 个 方向 上 排列 时 ， 其 为 一 维 数组 。 一 维 数 组 根据 方向 
又 可 分 为 重 直 数组 (只 有 一 列 的 数组 ) 和 水 平 数组 (只 有 一 行 的 数组 ) 。 当 数组 同时 
包含 行 和 列 两 个 方向 时 ， 其 称 为 二 维 数组 。 数 组 的 行列 代表 了 其 尺寸 大 小 


四 选择 需要 输入 公式 的 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 , 如 图 12.46 所 示 , 按 Ctrl+ShifttEnter 
键 创建 数组 公式 。 编 辑 栏 输入 的 公式 被 大 括号 括 起 来 ， 单 元 格 中 获得 计算 结果 ， 如 图 12.47 所 示 。 


日 民 。 全 加 













Ht - 天 | {=C3C20-03+D3D20"p3+E3E20"Q3+F3F20"R3) 

















Shest2 | Sheet3 | Di 
Ws P0622 tare 也 和 19012 BE 9 口 -一 一， Tooy 











图 12.46 选择 单元 格 后 输入 公式 图 12.47 ”获得 计算 结果 


这 里 实际 上 是 创建 了 计算 多 个 结果 的 数组 公式 ， 使 用 数组 公式 计算 出 的 多 个 结果 必须 
(7 放置 到 与 数组 参数 具有 相同 列 数 或 行 数 的 单元 格 区 域 中 。 在 Excel 中 ， 下 面 两 种 情况 
必须 使 用 数组 公式 才能 得 到 结果 : 一 种 情况 是 当 公式 的 计算 过 程 中 含有 多 项 计算 ， 且 
函数 本 身 不 支持 非常 量 数组 的 多 项 运算 时 ; 另 一 种 情况 是 公式 计算 结果 为 数组 ， 需 要 
使 用 多 个 单元 格 来 存储 计算 所 产生 的 结果 时 。 


往 
旨 
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数据 图 表 的 应 用 


图 表 可 以 使 数据 易于 理解 ， 直 观 表现 数据 之 间 的 相互 关系 ， 发 现 数据 的 
变换 趋势 。Excel 的 图 表 功能 十 分 强大 ， 毫 不 逊色 于 任何 一 个 专业 的 图 表 制 
作 软 件 ， 其 可 以 创建 各 类 专业 图 表 ， 还 可 以 使 用 各 种 工具 美化 图 表 ， 创 建 符 
合 自己 需要 的 图 表 类 型 。 本 章 将 对 Excel 中 图 表 的 应 用 进行 介绍 。 


‘ . 
9 


We 


13.1 图表 的 基本 操作 





Excel 是 一 款 功能 强大 的 软件 ， 对 图 表 的 很 多 操作 都 是 非常 简单 的 ， 但 是 这 些 操作 在 对 图 表 进 
行 编辑 和 美化 时 又 是 不 可 或 缺 的 。 对 图 表 的 操作 ,包括 对 图 表 对 象 的 选择 、 移 动 和 调整 大 小 等 ， 这 
些 操作 在 完成 图 表 创 建 后 进行 。 本 节 对 图 表 以 及 相关 的 基本 操作 进行 介绍 。 

13.1.1 认识 图 表 

Excel 2016 提供 了 多 达 15 种 图 表 类 型 供用 户 选择 使 用 , 每 一 种 图 表 类 型 具有 多 种 组 合 和 变换 ， 
灵活 应 用 满足 各 种 数据 分 析 和 显示 的 需要 。 

1. Excel 的 图 表 类 型 

Excel 2016 提供 了 内 署 的 标准 图 表 供 用 户 选择 使 用 ， 包 括 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 条 形 图 、 面 
积 图 、XY ( 散 点 图 )、 股 价 图 、 曲 面 图 和 雷达 图 等 ， 每 类 图 表 都 具有 一 定 的 使 用 环境 和 创建 方法 。 
下 面 对 这 些 常用 图 表 的 特征 进行 介绍 。 
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e。 柱 形 图 : 由 一 系列 的 垂直 柱 体 组 成 ， 通 常用 来 比较 两 个 或 多 个 项 目 数 据 的 相对 大 小 。 
柱 形 图 是 Excel 中 一 类 应 用 广泛 的 图 表 类 型 ， 其 为 默认 的 图 表 类 型 ， 如 图 13.1 所 示 。 

e 折线 图 : 可 以 显示 随时 间或 类 别 而 变化 的 连续 数据 ， 反 映 时 间 段 内 数据 的 变化 趋势 。 
在 折线 图 中 ， 类 别 数据 沿 水 平 轴 方 向 均匀 分 布 ， 数 值 数据 则 沿 着 垂直 轴 的 方向 均匀 分 
布 ， 如 图 13.2 所 示 。 


2017 年 上 半年 月 销售 额 统计 表 | 2017 年 上 半年 月 销售 统计 表 


~ 


本 坦 组 明 明 明 | | 明 明 明 明 
图 13.1 Excel 中 的 柱 形 图 图 13.2 Excel 中 的 折线 图 


@ 饼 图 : 用 于 显示 一 个 数据 系列 ， 其 常用 于 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 占 各 项 总 和 的 
比例 。 在 饼 图 中 ， 整 个 饼 图 代表 总 和 ， 每 一 个 数据 用 一 个 扇形 区 域 来 代表 ， 如 图 13.3 
所 示 。 在 创建 饼 图 时 ， 饼 图 中 展示 的 数据 有 一 定 的 限制 ， 例 如 ， 只 能 存在 一 个 需要 绘制 
的 数据 系列 ， 数 据 值 没 有 负 值 并 几乎 没有 零 值 ， 数 据 的 类 别 数量 最 好 不 要 超过 7 个 。 

。 条 形 图 : 可 以 看 作 是 柱 形 图 顺 时 针 旋 转 90" 而 成 。 在 条 形 图 中 ， 水 平 轴 为 数值 ， 垂 直 
轴 为 类 别 。 条 形 图 能 够 清晰 地 显示 数据 之 间 的 大 小 比较 情况 ， 如 图 13.4 所 示 。 


2017 年 上 半年 销售 业绩 2017 年 上 半年 月 销售 统计 表 
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图 13.3 ”Excel 中 的 饼 图 13.4 ”Excel 中 的 条 形 图 


。 面积 图 : 用 于 显示 数据 精确 的 变化 趋势 ， 能 够 显示 一 段 时 间 内 数据 变动 的 幅度 。 面 积 
图 可 呈现 单独 部 分 的 变化 ， 同 时 也 可 以 呈现 数据 的 整体 变化 趋势 ， 如 图 13.5 所 示 。 面 
积 图 可 用 于 进行 一 亏 平衡 分 析 、 对 价格 变化 范围 及 趋势 进行 分 析 和 预测 等 。 

。 XY 散 点 图 : 可 以 显示 若干 数据 系列 中 各 个 数值 之 间 的 关系 。 散 点 图 具有 两 个 数值 轴 ， 
沿 模 轴 ( 即 XX 轴 ) 方向 显示 一 组 数值 数据 ， 沿 纵 轴 ( 即 Y 轴 ) 方向 显示 另 一 组 数据 ， 
这 些 数据 被 合并 为 单一 数据 并 按照 不 均匀 的 间隔 或 簇 来 显示 ， 如 图 13.6 所 示 。 

e 股价 图 : 一 种 具有 3 个 数据 系列 的 折线 图 ， 用 来 显示 一 段 时 间 内 一 种 股价 的 最 高 价 、 
最 低 价 和 收盘 价 ， 如 图 13.7 所 示 。 股价 图 多 用 于 金融 行业 ， 用 来 描述 商品 价格 变化 和 
汇率 变化 等 。 
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2017 年 上 半年 销售 业绩 图 门店 月 度 销售 业绩 图 
zo0000 
1em000 
160000 A 2 
0 pS i A 
于 二 = 
100000 2 
moo00 上 
ho 
oo | 
zoom | 
1 
图 13.5 Excel 中 的 面积 图 图 13.6 Excel 中 的 XY 散 点 图 


e 曲面 图 : 可 以 利用 颜色 和 图 案 来 表现 处 于 相同 数值 范围 内 的 区 域 ， 使 用 曲面 图 可 以 帮 
助 用 户 找到 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 ， 如 图 13.8 所 示 。 
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图 13.7 Excel 中 的 股价 图 图 13.8 Excel 中 的 曲面 图 

e 雷达 图 : 雷达 图 的 形状 类 似 于 雷达 ， 工 作 表 

中 的 数据 从 图 的 中 心 位 置 向 外 延伸 ， 延 伸 的 
多 少 体现 数据 的 大 小 ， 如 图 13.9 所 示 。 


Excel 的 图 表 分 为 平面 图 表 和 立体 图 表 ， 除 了 股价 
图 和 雷达 图 之 外 ， 其 他 的 Excel 图 表 类 型 均 提 供 了 立体 
图 表 供 用 户 选择 使 用 。 例 如 ，Excel 2016 的 条 形 图 和 饼 
图 中 的 三 维 簇 状 柱 形 图 和 三 维 饼 图 均 属 于 立体 图 表 ， 如 
图 13.10 所 示 。 





图 13.9 ”Excel 中 的 雷达 图 
2017 年 上 半年 月 销售 统计 表 2017 年 上 半年 月 销售 统计 表 





图 13.10 三 维 钱 状 柱 形 图 和 三 维 饼 图 


相对 于 平面 图 表 ， 使 用 立体 图 表 能 够 获得 更 为 美观 的 视觉 效果 ， 但 有 些 情况 下 立体 图 
表 显 示 不 够 简练 会 出 现 表达 不 够 清晰 的 情况 。 因 此 ， 在 使 用 图 表 时 ， 无 论 是 使 用 平面 

提 示 图 表 还 是 立体 图 表 ， 都 要 考虑 需要 展示 的 数据 的 实际 情况 ， 兼 顾 图 表 的 实用 性 和 美观 
性 ， 以 不 影响 图 表 的 信息 表达 为 首要 原则 。 
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2. Excel 的 图 表 构 成 元 素 


一 个 Excel 图 表 包 含 大 量 图 表 元 素 ， 其 基本 元 素 为 8 个， 它们 是 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 标题 、 
图 例 、 横 坐标 轴 、 纵 坐标 轴 、 网 格 线 和 数据 系列 ， 如 图 13.11 Wr 


Es $18,000,000.00 
纵 坐 标 轴 
16,000,000.00 
14,000,000.00 $ 
Q00,000.00 





数据 系列 


[my 西北 区 


图 13.11 “Excel 图 表 的 基本 元 素 


$20,000,000.00 


$10,000,000.00 
$8,000,000.00 
$6,000,000.00 
$4,000,000.00 
$2,000,000.00 
$0.00 


下 面 对 Excel 图 表 的 基本 元 素 进行 介绍 。 


图 表 区 : 图 表 的 全 部 范围 ， 其 容纳 了 Excel 图 表 的 所 有 元 素 。 对 图 表 区 的 格式 进行 修 
改 ， 包 含 于 其 中 的 元 素 的 格式 也 将 会 一 起 被 修改 。 

绘图 区 : 图 表 区 内 图 形 绘制 的 区 域 ， 其 是 以 坐标 轴 为 边 的 长 方形 区 域 。 对 绘图 区 格式 
的 修改 ， 将 改变 绘图 区 内 所 有 元 素 的 样式 。 

图 表 标 题 : 一 个 显示 于 图 表 区 中 的 文本 框 ， 用 于 标示 图 表 的 主题 思想 和 意义 。 在 创建 
Excel 图 表 时 ， 如 果 在 数据 区 域 中 选择 了 标题 行 ， 标 题 行文 字 将 作为 图 表 标 题 ， 用 户 可 
以 根据 需要 对 标题 文字 的 字体 、 文 本 框 的 填充 样式 和 对 齐 方式 等 进行 设置 。 

数据 系列 : 一 个 Excel 图 表 的 主题 是 由 数据 点 构成 的 ， 每 一 个 数据 点 对 应 图 表 中 一 个 
单元 格 中 的 数据 ， 数 据 系列 对 应 工作 表 中 一 行 或 者 一 列 的 数据 。 数 据 系列 在 绘图 区 中 
表现 为 彩色 的 点 、 线 和 面 等 图 形 ， 同 时 数据 系列 可 以 包含 数据 标签 ， 用 于 显示 数据 系 
列 的 值 、 系 列 名称 和 类 别名 称 等 信息 。 

图 例 : 图 表 中 的 一 个 带 有 文字 和 图 案 的 矩形 ， 用 于 标示 数据 系列 的 颜色 和 图 案 。 图 例 
可 以 被 鼠标 拖 中 放置 到 绘图 区 的 任意 位 置 ， 同 时 可 以 通过 设置 其 边框 、 填 充 和 字体 等 
来 改变 其 样式 。 

坐标 轴 : 根据 位 置 不 同 可 以 分 为 横 坐 标 轴 和 纵 坐 标 轴 两 类 。 横 坐标 轴 也 称 为 分 类 轴 ， 
对 于 大 多 数 图 表 来 说 其 位 于 图 表 的 底部 ， 数 据 系列 沿 着 该 轴 的 方向 按 类 别 展 开 ， 如 按 
时 间 、 季 节 、 区 域 和 部 门 等 。 默 认 情 况 下 ， 纵 坐标 轴 位 于 绘图 区 的 左 侧 ， 用 于 标示 数 
据 系列 的 数值 ， 因 此 其 也 称 为 数值 轴 。 

网 格 线 : 分 为 水 平 穿 过 绘图 区 的 横 网 格 线 和 垂直 穿 过 绘图 区 的 纵 网 格 线 。 在 图 表 中 ， 
网 格 线 可 以 标示 出 数据 系列 中 的 数据 点 处 于 哪个 数值 范围 内 ， 即 指明 数据 点 是 大 于 还 
是 小 于 某 个 数值 。 图 表 中 的 网 格 线 不 宜 过 于 醒目 ， 一 般 使 用 浅 色 的 虚线 以 避免 其 对 图 
表 中 主要 信息 的 显示 产生 干扰 。 
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13.1.2 创建 图 表 


书包 


在 Excel 中 ,图表 是 基于 工作 表 中 的 数据 的 ， 在 创建 图 表 前 首先 需要 准备 好 创建 图 表 的 数据 。 
当 需 要 创建 图 表 的 数据 是 工作 表 中 整个 数据 区 域 中 的 数据 时 , 创建 图 表 的 操作 将 会 十 分 简单 ,下 面 
介绍 创建 图 表 的 方法 。 





U 





择 需 要 使 
到 工作 表 


在 工作 表 的 数据 区 域 中 单 击 任意 一 个 单元 格 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 
击 图 表 按 钮 ， 如 这 里 单 击 “ 插 入 散 点 


























13.12 在 工作 表 中 插入 图 片 





02E> 


单 击 “ 查 看 所 有 图 表 ” 按 钮 。 此 时 将 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 打开 “所 有 图 表 ” 选 项 
FE。 对 话 框 左 











[ 作 表 中 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 





侧 列 表 中 将 列 出 所 有 可 用 的 图 表 类 型 ,选择 需要 使 用 的 图 表 类 型 后 ， 在 对 话 框 右 侧 选 

































的 图 表 子 类 型 。 完 成 选择 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 13.13 所 示 。 图 表 插 入 
h， 如 图 13.14 所 示 。 
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13.13 ”选择 需要 使 用 的 图 表 


Ph 单 
图 (X、Y) 或 气泡 图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 需要 创建 
的 图 表 类 型 ， 如 这 里 选择 “ 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ”选项 ，Excel 将 按照 数据 


区 域 中 的 数据 
创建 指定 的 图 表 ， 如 图 13.12 所 示 。 
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13.14 ”图 表 插入 到 工作 表 中 
13.1.3 更改 图 表 类 型 


在 创建 图 表 时 需要 选择 创建 图 表 的 类 型 ， 如 果 图 表 
类 型 不 符合 要 求 ， 可 以 更 改 图 表 类 型 。 更 改 创建 完成 的 。 : 
图 表 的 类 型 ， 可 以 使 用 下 面 的 步骤 来 执行 操作 。 ETEIEREIESIEEESS 年 
选择 工作 表 中 创建 图 表 ， 在 图 表 的 “设计 ” 
选项 卡 的 “类 型 ”组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 
图 13.15 所 示 。 
贺 此 时 将 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 打 开 
对 话 框 中 的 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 , 选择 需要 使 用 的 图 表 。 
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完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 13.16 
所 示 。 图 表 更 改 为 选择 类 型 ， 如 图 13.17 所 示 。 
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图 13.16 选择 图 表 类 型 图 13.17 图 表 更 改 为 选择 类 型 
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右 击 图 表 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “更 改 图 表 类 型 ”命令 同样 可 以 打开 “更 改 图 表 类 型 
福全 。 对 话 框 更 改 图 表 的 类 型 。 


13.1.4 调整 图 表 

在 完成 图 表 的 创建 后 , 插入 工作 表 中 的 图 表 需 要 进行 调整 , 使 其 能 够 与 工作 表 中 的 数据 相配 合 ， 
更 好 地 展示 数据 的 情况 。 下 面 分 别 介绍 调整 图 表 大 小 和 位 置 的 方法 。 

1. 调整 图 表 的 大 小 


在 工作 表 中 , 图 表 的 大 小 应 该 根据 工作 表 的 实际 情况 来 确定 ， 既 有 利于 对 图 表 的 显示 ， 又 不 至 
于 影响 对 工作 表 数 据 的 操作 。 因 此 , 在 创建 图 表 后 ， 经 常 需要 对 图 表 的 大 小 进行 调整 。 调 整 图 表 的 
大 小 一 般 可 以 使 用 下 面 的 3 种 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 图 表 ， 将 鼠标 指针 放置 到 图 表 边 框 的 控制 柄 上 ， 按 住 鼠标 左 键 移动 鼠标 
即 可 调整 图 表 的 大 小 ， 如 图 13.18 所 示 。 


将 鼠标 指针 放 到 图 表 边 框 四 个 角 的 控制 柄 上 , 当 指 针 变 为 斜 向 的 双向 箭头 时 , 按 住 Shift 
键 拖 动 鼠 标 ， 可 以 等 比例 缩放 图 表 。 





提 示 
(2) 如 果 需 要 精确 调整 图 表 的 大 小 ， 可 以 在 选择 图 表 后 打开 “格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”组 
的 “形状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 如 图 13.19 所 示 。 














Sheetl | Shoot? | Shee -. @ :7 FE F Sheet | see | Spe 国 1 6 
国 可 -ot + 0 C3 | 癌 -一 一 + 0% 














图 13.18 ” 拖 动 控制 柄 调整 图 表 大 小 图 13.19 ”精确 设置 图 表 大 小 


(3) 在 “大 小 ”组 中 单 击 “大 小 和 属性 ”按钮 打开 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 在 “缩放 高 度 ” 
和 “缩放 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 可 以 使 图 表 按 照 输入 的 比例 改变 大 小 。 如 果 勾 选 “ 锁 定 纵横 比 ” 
复 选 框 ， 则 只 需要 在 窗 格 的 微调 框 中 输入 高 度 值 或 宽度 值 中 的 一 个 值 ，Excel 将 按照 图 表 当 前 的 高 
度 和 宽度 比 自动 设置 男 一 个 值 的 大 小 ， 如 图 13.20 所 示 。 

如 果 在 同一 张 工作 表 中 插入 了 多 张大 小 不 一 的 图 表 ， 可 能 会 影响 工作 表 的 整体 外 观 。 

(7 此 时 , 可 以 按 住 Ctrl 键 或 Shift 键 单 击 图 表 同 时 选择 它们 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ” 
组 的 “形状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 按 Enter 键 确 认输 入 即 可 将 选 
择 的 图 表 大 小 调整 为 统一 大 小 。 
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13.20 在 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格调 整 图 表 大 小 
2. 调整 图 表 的 位 置 





创建 图 表 后 ,图 表 在 工作 表 中 的 位 置 往往 不 符合 要 求 , 此 时 需要 对 图 表 进 行 移动 。 移 动 图 表 分 
为 2 种 情况 ， 一 种 情况 是 在 当前 工作 表 中 移动 ， 另 一 种 情况 是 跨 工 作 表 移动 。 
(1) 在 同一 个 工作 表 中 移动 图 表 十 分 简单 ， 可 以 在 选择 图 表 后 ， 使 用 鼠标 将 其 拖 放 到 任意 位 


署 。 按 住 鼠 标 右键 移动 图 表 ， 释 放 右 键 后 ， 将 获得 一 个 选项 菜单 ， 选 择 相应 的 选项 可 以 决定 当前 的 
操作 是 移动 图 表 还 是 复制 图 表 ， 如 图 13.21 所 示 。 
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图 13.21 选择 移动 还 是 复制 图 表 


在 拖 移 图 表 时 ， 不 能 将 鼠标 光标 放置 到 图 表 的 空白 区 域 进行 拖 动 ， 否 则 移动 的 将 可 能 
是 绘图 区 、 坐 标 轴 标题 或 图 例 等 图 表 对 象 。 在 拖 动 图 表 时 要 避免 拖 动 图 表 对 象 ， 只 需 
注 意 要 留意 鼠标 指针 旁 的 提示 信息 即 可 。 


(2) 选择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “位 置 ”组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 打开 “移动 图 表 ” 
对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 “对 象 位 于 ” 单 选 按钮 , 在 该 选项 的 列表 中 选择 图 表 移动 到 的 目标 工作 表 ， 
如 图 13.22 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “移动 图 表 ” 对 话 框 后 ， 选 择 图 表 即 会 移动 到 指定 的 工作 
表 中 ， 同 时 图 表 在 目标 工作 表 中 的 相对 位 置 不 变 。 
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图 13.22 ” 跨 工 作 表 移动 图 表 


将 图 表 移动 到 另 一 个 工作 表 中 还 有 一 种 更 简单 的 方法 ， 那 就 是 选择 需要 移动 图 表 ， 按 
Ctrl+X 剪 切 图 表 ， 然 后 打开 目标 工作 表 ， 按 CtrltV 键 粘贴 该 工作 表 即 可 。 


提 示 


13.2 美化 图 表 


图 表 外 观 样式 是 决定 图 表 是 否 美观 专业 的 一 个 重要 因素 ， 千 篇 一 律 的 图 表 会 让 人 产生 审美 疲 
邮 ， 更 会 影响 人 们 对 图 表 的 理解 和 对 数据 的 认 知 。 在 Excel 中 ， 通 过 对 图 表 样式 、 图 表 布 局 和 文字 


样式 的 设置 可 以 改变 图 表 外 观 ， 从 而 美化 图 表 。 


13.2.1 设置 图 表 样式 


图 表 的 样式 是 图 表 色 彩 和 形状 效果 的 
集合 ,图 表 样式 的 更 改 将 直接 导致 整个 图 表 
外 观 的 变化 。 设 置 图 表 的 样式 ， 要 考虑 图 表 
本 身 的 特点 ， 不 能 为 数据 的 呈现 带 来 干扰 。 
要 做 到 这 一 点 ， 最 快捷 的 方式 就 是 使 用 
Excel 提供 的 预 设 图 表 样 式 、 颜 色 方案 和 预 
设 形状 样式 , 使 用 它们 可 以 快速 改变 图 表 的 
外 观 样式 。 

[ 团 在 工作 表 中 选择 图 表 , 打开 “设计 ” 
选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ” 
按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 样式 选项 。 该 内 
置 样式 即 可 应 图 表 ， 如 图 13.23 所 示 。 
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13.23 ”应 用 内 置 样式 
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[ 贺 为 了 方便 用 户 快速 使 用 内 置 图 表 样式 ，Excel 2016 为 图 表 提供 了 一 个 “图 表 样 式 ”按钮 。 
在 选择 图 表 有 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 样 式 ” 按钮， 在 打开 “样式 ”列表 中 选择 样式 选项 ， 该 图 表 
样式 即 可 应 用 到 图 表 ， 如 图 13.24 所 示 。 完 成 样式 选择 后 ， 再 次 单 击 “ 图 表 样式 ”按钮 将 关闭 列表 。 
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13.24 选择 需要 使 用 的 图 表 样式 
因 选择 工作 表 中 的 图 表 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选项 即 可 将 其 应 用 到 图 表 ， 如 图 13.25 所 示 。 
加 选择 图 表 后 打开 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 打开 的 列 




















表 中 选择 需要 使 用 的 预 设 形状 样式 ， 应 用 于 图 表 区 ， 如 图 13.26 所 示 。 
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图 13.25 对 图 表 应 用 内 置 颜色 图 13.26 应 用 内 置 形状 样式 


13.2.2 设置 图 表 布局 


图 表 的 布局 指 的 是 图 表 中 各 个 元 素 在 图 表 中 的 排 布 方式 , 设置 图 表 的 布局 有 两 个 方面 的 基本 内 
容 ， 一 个 是 图 表 中 应 该 显示 哪些 元 素 ， 另 一 个 是 如 何 安排 图 表 中 的 显示 元 素 。 

1. 自动 布局 图 表 

在 图 表 的 构图 中 ， 图 表 包含 了 各 种 元 素 ， 如 标题 、 图 例 、 数 据 表 和 坐标 轴 等 。 在 制作 图 表 时 ， 





要 充分 发 挥 这 些 元 素 的 作用 , 合理 图 表 布局 是 关键 。 在 制作 图 表 时 , 如 果 需 要 对 图 表 进 行 统一 布局 ， 
可 以 使 用 Excel 2016 的 自动 布局 图 表 工 具 来 完成 ， 具 体操 作 方法 如 下 : 

在 工作 表 中 选择 图 表 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “ 快 速 布局 ”按钮 。 在 打 
开 的 列表 中 列 出 Excel 的 内 置 图 表 布 局 ， 选 择 相应 的 选项 即 可 将 布局 应 用 到 图 表 中 ， 如 图 13.27 所 示 。 
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图 13.27 应 用 内 置 图 表 布 局 








2. 添加 图 表 元 素 


不 同 的 图 表 , 不 同 的 应 用 场合 ,对 图 表 中 元 素 的 需求 会 不 同 ,此 时 用 户 就 需要 根据 自己 的 需要 
来 决定 图 表 中 需要 显示 的 元 素 。 向 图 表 中 添加 元 素 ， 可 以 使 用 下 面 的 两 种 方法 来 进行 操作 。 

(1) 选择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 。 在 打开 
的 列表 中 列 出 了 图 表 应 该 包含 的 所 有 元 素 , 选择 某 个 选项 将 打开 下 级 列表 , 在 下 级 列表 中 选择 相应 
的 选项 将 决定 该 元 素 是 否 在 图 表 中 显示 ， 同 时 决定 元 素 在 图 表 中 的 显示 方式 。 例 如 ， 这 里 选择 “ 数 
据 标签 ”选项 列表 中 的 “居中 ”选项 ， 此 时 图 表 中 将 居中 显示 数据 标签 ， 如 图 13.28 所 示 。 
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图 13.28 居中 显示 数据 标签 
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如 果 需 要 取消 某 个 图 表 元 素 的 显示 ， 当 该 图 表 元 素 的 选项 列表 中 包含 “无 ” 选项 时 ， 直 接 选 择 
该 选项 即 可 。 例 如 ， 图 13.28 中 ， 选 择 “数据 标签 ”下 级 列表 中 的 “无 ”选项 将 取消 数据 标签 的 显 
示 。 如 果 在 选项 列表 中 没有 “无 ”选项 ， 则 只 需要 取消 对 某 个 项 目的 选择 即 可 取消 该 元 素 的 显示 。 
例如 ， 在 “添加 图 表 元 素 ” 列 表 中 选择 “网 格 线 ” 选 项 ， 单 击 列表 中 的 “主轴 主要 重 直 网 格 线 ” 选 
项 取消 对 其 的 选择 ， 图 表 中 将 不 再 显示 水 平 网 格 线 ， 如 图 13.29 所 示 。 
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图 13.29 取消 网 格 线 的 显示 


(2) 对 于 Excel 2016 来 说 ， 选 择 图 表 后 ， 图 表 框 右 侧 会 显示 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 单 击 该 按钮 
将 打开 “图 表 元 素 ” 列表 , 在 列表 中 勾 选 需要 显示 的 图 表 元 素 选项 前 的 复 选 框 , 该 图 表 元 素 将 显示 。 
如 果 需 要 对 该 图 表 元 素 的 显示 样式 进行 设置 ， 可 以 在 选择 相应 的 选项 后 单 击 其 后 出 现 的 三 角 按钮 ， 
在 打开 的 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 进行 设置 。 例 如 ， 在 图 表 中 添加 图 例 项 ， 可 以 按照 图 13.30 所 
示 的 方式 进行 操作 。 
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13.30 在 图 表 中 添加 图 例 项 








13.2.3 ”设置 图 表 文字 格式 


在 Excel 图 表 中 , 文字 是 其 中 的 一 个 重要 的 元 
素 。 图表 标题 、 图 例 和 坐标 轴 标 签 以 及 数据 系列 标 
签 等 都 包含 有 文字 , 设置 这 些 文字 的 格式 能 够 美化 
图 表 和 突出 相关 信息 ,图 表 中 文字 格式 的 设置 方法 
基本 相同 ,下面 以 对 图 表 标题 文字 进行 设置 为 例 来 
介绍 具体 的 设置 方法 。 


在 图 表 中 选择 图 表 标题 , 打开 “开始 ” 选 


项 卡 ， 使 用 “字体 ”组 中 的 命令 可 以 设置 文字 的 字 
体 、 大 小 和 颜色 等 ， 如 图 13.31 所 示 。 





加 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 设置 ”按钮 
打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 可 以 对 


文字 的 样式 进行 设置 , 如 图 13.32 所 示 。 在 “字体 ” | 


对 话 框 的 “字符 间距 ”选项 卡 中 将 “间距 ”设置 为 
“加 宽 ”， 增 加 “度量 值 ” 可 以 增加 文字 在 文本 框 
中 的 间距 ， 如 图 13.33 所 示 。 
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图 13.32 单 击 “字体 设置 ”按钮 打开 “字体 ”对 话 框 


国 右 击 标题 文本 框 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 图 表 标题 格式 ”命令 打开 “设置 图 标 标题 格 
式 ” 窗 格 。 在 窗 格 中 选择 “文本 选项 ”选项 后 ， 单 击 “ 文 本 填充 与 轮廓 ”按钮 ， 在 打开 的 选项 卡 中 
可 以 分 别 设置 文本 的 填充 方式 和 文本 边框 样式 ， 如 图 13.34 所 示 。 如 果 单 击 “ 文 字 效果 ”按钮 ， 在 
打开 的 选项 卡 中 将 能 够 对 文字 效果 进行 设置 , 这 里 可 以 为 文字 添加 阴影 、 映 像 等 效果 ,也 可 以 添加 
三 维 立体 效果 ,如 图 13.35 所 示 。 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 ， 可 以 对 文字 在 文本 框 的 对 齐 方 式 进行 设置 ， 





如 图 13.36 所 示 。 
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图 13.34 设置 文本 的 填充 方式 图 13.35 设置 文字 图 13.36 设置 文字 在 文本 框 中 的 
和 边框 对 齐 方式 


13.3 ”使 用 组 合 图 表 


在 实际 工作 中 , 很 多 时 候 单一 的 图 表 不 足以 表达 数据 的 关系 , 此 时 可 以 尝试 使 用 组 合 图 表 的 方 
式 将 多 个 逻辑 相关 的 图 表 放置 于 一 张 图 表 中 ,让 所 有 的 数据 都 能 够 表达 出 来 。 同时 ,灵活 应 用 组 合 
图 表 可 以 创建 很 多 实用 的 图 表 类 型 。 本 节 将 通过 3 个 实例 来 介绍 组 合 图 表 的 应 用 技巧 。 


13.3.1 创建 面积 图 和 折线 图 构成 的 组 合 图 表 
很 多 时 候 ， 在 单一 图 表 类 型 无 法 完美 表现 数据 时 ， 就 需要 使 用 组 合 图 表 了 。 通 过 图 表 的 组 合 ， 
借助 于 某 些 图 表 与 众 不 同 的 特征 , 能 够 实现 用 单一 图 表 无 法 实现 的 效果 。 下面 通过 一 个 实例 来 介绍 


组 合 图 表 的 创建 方法 , 这 个 实例 使 用 的 是 面积 图 和 折线 图 构成 的 组 合 图 , 利用 折线 图 为 面积 图 添加 
一 个 强调 变化 趋势 的 轮廓 线 。 





第 13 章 J 曲 义 
数据 图 表 的 应 用 
在 工作 表 中 首先 创建 一 个 面积 图 并 添加 图 表 标 题 。 选 择 创 建 面积 图 的 数据 ， 按 Ctrl+C 键 
复制 。 选 择 图 表 ， 按 CtrltV 键 粘贴 复制 的 数据 在 图 表 中 添加 一 个 新 的 数据 系列 ， 如 图 13.37 所 示 。 
此 时 在 图 表 中 ， 新 数据 系列 将 遮盖 原 有 的 数据 系列 。 
加 右 击 图 表 中 新 增 的 数据 系列 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 打开 “更 改 
表 类 型 ”对话 框 。 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “组 合 ” 选项， 将 新 增 数据 系列 的 图 表 类 型 更 改 为 折 




















































































































































线 图 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 13.38 所 示 。 
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图 13.37 在 图 表 中 添加 新 数据 系列 图 13.38 将 图 表 类 型 更 改 为 折线 图 


国 在 图 表 中 右 击 折线 图 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 打开 “设置 
数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 设 置 线条 的 颜色 和 宽度 ， 如 图 13.39 所 示 。 为 折线 图 添加 数据 标签 ， 同 时 使 








数据 标签 靠 上 显示 ， 图 13.40 所 示 。 至 此 ， 本 实例 的 图 表 制 作 完成 。 
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图 13.39 设置 线条 颜色 和 宽度 
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图 13.40 添加 数据 标签 
13.3.2 在 图 表 中 添加 垂直 参考 线 


在 使 用 图 表 进 行 数据 分 析 时 , 经 常 需要 了 解数 据 与 某 些 预 设 值 之 间 的 关系 , 此 时 需要 在 图 表 中 
使 用 参考 线 。 根 据 应 用 环节 的 不 同 , 这些 参考 线 可 以 是 水 平 直 线 或 垂直 直线 甚至 是 曲线 。 制 作 这 种 
参考 线 的 方法 很 多 , 如 可 以 直接 在 图 表 中 绘制 直线 , 但 这 样 所 获得 的 参考 线 不 能 随 着 数据 的 变化 自 
动 改变 ,需要 手动 调整 直线 的 位 置 。 在 Excel 2016 中 ， 利 用 Excel 提供 的 组 合 图 表 功 能 ， 使 用 散 点 
图 或 折线 图 能 够 快速 制作 出 需要 的 动态 参考 线 。 下 面 介绍 具体 的 制作 方法 。 

团 启动 Excel 并 打开 工作 表 , 在 工作 表 中 添加 用 于 绘制 垂直 参考 线 的 辅助 数据 。 使 用 Al:B6 
单元 格 区域 的 数据 制作 条 形 图 ， 如 图 13.41 所 示 。 
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图 13.41 添加 辅助 数据 并 添加 条 形 图 


第 13 章 项 
数据 图 表 的 应 用 “1 
[加 右 击 创建 的 条 形 图 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “选择 数据 ”命令 打开 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 
在 对 话 框 的 “图 例 项 (系列 ) ”列表 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 13.42 所 示 。 此 时 将 打开 “编辑 数 
据 系列 ” 对话 框 ， 在 对 话 框 的 “系列 值 ”文本 框 中 删除 已 有 的 文字 ， 在 工作 表 中 选择 作为 系列 值 的 
单元 格 区 域 , 该 单元 格 区 域 地 址 将 置 入 文本 框 中 , 如 图 13.43 所 示 。 分 别 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “ 纺 
辑 数据 系列 ”对 话 框 和 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 
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图 13.43 添加 数据 系列 


国 此 时 图 表 中 将 增加 一 个 数据 系列 ， 选 择 该 数据 系列 后 在 “设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 
单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 13.44 所 示 。 此 时 将 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 
侧 列表 中 选择 “组 合 ”选项 ， 在 “为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 轴 ” 列 表 中 列 出 了 该 图 表 中 存在 
的 2 个 数据 系列 。 打 开 “ 系 列 2” 图 表 类 型 列表 ， 选 择 使 用 “ 带 直线 和 数据 标记 的 散 点 图 ”， 如 图 
13.45 所 示 。 该 数据 系列 的 图 表 类 型 将 更 改 为 散 点 图 ， 在 对 话 框 中 可 以 预览 到 图 表 类 型 更 改 后 的 效 
果 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 图 表 中 出 现 一 条 水 平 线段 ， 如 图 13.46 所 示 。 
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图 13.44 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 
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图 13.45 选择 “ 带 直线 和 数据 标记 的 散 点 图 ” 图 13.46 图表 中 出 现 一 条 水 平 线段 





加 再 次 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 , 在 “图 。 [sn 
例 项 (系列 ) ”列表 中 选择 “系列 2” 选 项, 单 击 “ 编 。 esese ai 国 
辑 ” 按 钮 ， 如 图 13.47 所 示 。 在 打开 的 “编辑 数据 三 BE =| 
系列 ”对 话 框 中 设置 “X 轴 系 列 值 ” 和 “Y 轴 系 列 一 a 
值 ”参数 ， 如 图 13.48 所 示 。 完 成 设置 后 分 别 单 击 Erg i |， 
“确定 ”按钮 关闭 这 两 个 对 话 框 ， 图 表 中 水 平 线 变 
为 垂直 线 ， 如 图 13.49 所 示 。 i i 
加 双击 图 表 右 侧 的 次 要 垂直 坐标 轴 , 在 “ 设 
置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 的 “坐标 轴 选 项 ”设置 栏 中 将 13.47 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 
“最 大 值 ”设置 为 120， 如 图 13.50 所 示 。 在 图 表 中 选择 条 形 图 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 
设置 “分 类 间距 ”的 值 以 改变 图 形 的 宽度 ， 如 图 13.51 所 示 。 





















































图 13.48 设置 “X 轴 系列 值 ” 和 “YY 轴 系 列 值 ” 


日 9 民 
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13.50 ”设置 次 要 纵 坐标 轴 的 “最 大 值 ” 图 13.51 设置 “分 类 间距 ”的 值 
“填充 线条 ”按钮 ， 
选择 “标记 ”选项 。 在 “数据 标记 选项 ”设置 栏 中 单 击 “ 无 ” 单 选 按 钮 使 该 数据 标记 不 显示 ， 妇 
下 方 的 数据 标记 ， 将 其 形状 设置 为 三 角形 ， 大 小 设置 为 9， 如 图 13.53 所 示 。 


13.52 所 示 。 选 择 位 了 








罗 在 图 表 中 选择 垂直 线 上 方 的 数据 点 ， 在 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 中 单 
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图 13.52 ”使 数据 标记 不 显示 
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图 13.53 设置 数据 标记 的 形状 和 大 小 
使 次 要 坐标 轴 不 可 见 , 如 图 13.54 所 示 。 选择 数据 点 , 为 其 添加 数据 标签 , 如 图 13.55 所 示 。 
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图 13.55 ”添加 数据 标签 


第 13 章 项 


数据 图 表 的 应 用 “TY 


国 在 图 表 中 选择 坐标 轴 和 网 格 线 后 按 Delete 键 将 其 删除 ， 为 垂直 线 添加 数据 标签 ， 添 加 图 表 
标题 文字 和 注释 文字 ， 设 置 图 表 背 景 填充 色 和 边框 样式 。 图 表 制 作 完成 后 的 效果 ， 如 图 13.56 所 示 。 
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13.56 ”图 表 制 作 完成 后 的 效果 
13.3.3 制作 柏拉图 


1897 年 意大利 经 济 学 家 柏 拉 发 现 的 一 个 规律 ， 那 就 是 80% 的 社会 财富 掌握 在 20% 的 人 手中 ， 
这 个 法 则 称 为 柏 拉 法 则 或 28 法 则 。 所 谓 的 柏拉图 就 是 利用 这 个 柏 拉 法 则 来 对 数据 进行 分 析 的 一 种 
图 表 ， 图 表 反 映 柏 拉 法 则 ， 表 现 出 “关键 的 少数 和 次 要 的 多 数 ”， 常 用 于 对 原因 进行 分 析 。 在 柏 拉 
图 中 , 数据 根据 发 生 的 次 数 由 高 到 低 排 列 成 柱 形 , 使 用 折线 来 表示 数据 的 累积 频率 。 借 助 于 柏拉图 ， 
能 够 从 数据 中 找到 造成 问题 的 关键 少数 。 

由 上 面 的 介绍 可 以 看 出 ， 柏 拉 图 实际 上 是 一 个 由 柱 形 和 折线 构成 的 组 合 图 表 ， 在 Excel 中 能 够 
很 容易 地 制作 出 这 种 图 表 ， 下 面 介绍 具体 的 制作 方法 。 

启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 A2:B7 和 D2:D7 单元 格 区 域 ， 在 工作 表 中 创 
建 柱 形 图， 如 图 13.57 所 示 。 在 “格式 ”选项 卡 中 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 “图 表 元 素 ” 列 表 框 
上 的 下 三 角 按钮 ， 在 列表 中 选择 “系列 “累积 占 比 ”选项 选择 该 数据 系列 ， 如 图 13.58 所 示 。 
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图 13.57 创建 柱 形 图 13.58 选择 数据 系列 
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辆 在 “设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 
话 框 ， 将 “累积 占 比 ”数据 系列 的 图 表 类 型 更 改 为 “ 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ” 如 图 13.59 








所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 更 改选 择 数 据 系列 的 图 表 类 型 。 











国 在 图 表 中 双击 主要 纵 坐标 轴 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”设置 栏 中 
将 “最 小 值 ”设置 为 0,“ 最 大 值 ”设置 为 支出 费用 的 总 和 ， 这 里 输入 526， 如 图 13.60 所 示 。 在 图 
表 中 选择 柱 形 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 将 “分 类 间距 ”设置 为 0， 使 柱 形 紧 贴 在 一 起 ， 旭 





13.61 所 示 。 
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13.59 ”更 改 数据 系列 的 图 表 类 型 
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图 13.61 使 柱 形 紧 贴 在 一 起 


图 13.60 设置 主要 纵 坐 标 轴 的 “最 小 值 ”和 “最 大 值 ” 


柏拉图 一 般 需 要 折线 的 左 端 起 点 位 于 柱 形 的 右上 角 ， 右 侧 端点 位 于 纵 坐标 轴 上 的 100% 
处 ， 下 面 对 坐 标 轴 进行 调整 来 实现 这 种 效果 。 选择 次 要 纵 坐 标 轴 , 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 的 “ 坐 
标 轴 选 项 ”设置 栏 中 将 “最 大 值 ”设置 为 1， 并 设置 坐标 轴 刻 度 单 位 ， 如 图 13.62 所 示 。 选 择 次 要 
横 坐标 轴 ， 将 坐标 轴 的 最 大 值 设 置 为 数据 的 项 目 个 数 。 这 里 将 其 设置 为 5， 如 图 13.63 所 示 。 完 成 









































设置 后 删除 次 要 横 坐标 轴 。 
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13.62 ”设置 “最 大 值 ” 和 刻度 单位 


[ 因 对 图 表 进行 美化 ， 这 里 包括 设置 折线 图 填充 色 和 边框 色 ， 设 置 折线 图 
和 数据 标记 的 样式 、 设 置 坐标 轴 的 样式 、 添 加 数据 标签 并 设置 文字 样式 、 设 置 图 


























的 线条 宽度 、 颜 色 
表 的 背景 颜色 和 边 





框 以 及 为 图 表 添 加 注释 说 明 ， 具 体 的 操作 过 程 这 里 不 再 袭 述 。 本 例 制作 完成 后 的 效果 ， 如 图 13.64 


所 示 。 
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图 13.63 设置 次 要 横 坐 标 轴 的 “最 大 值 ” 


13.4 


图 13.64 ”本 例 制作 完成 后 的 效果 


图 表 中 的 线 


图 表 中 的 线 , 不 仅仅 可 以 帮助 读者 更 好 地 理解 数据 , 还 可 以 通过 线 来 实现 某 些 特定 的 功能 ， 如 
预测 数据 变化 趋势 、 展 示 误差 以 及 同类 数据 大 小 的 变化 情况 等 。 除了 前 面 章 节 中 介绍 的 网 格 线 、 垂 
直线 和 高 低 点 连 线 外 ，Excel 图 表 中 的 线 还 包括 趋势 线 、 误 差 线 和 涨 / 跌 柱 线 ， 本 节 将 对 这 些 线 在 数 


据 分 析 中 的 应 用 进行 介绍 。 
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13.4.1 使 用 趋势 线 


顾名思义 ， 趋 势 线 的 作用 是 显示 数据 的 变化 趋势 ， 其 分 为 线性 、 指 数 、 对 数 、 寡 、 多 项 式 和 移 
动 平 均 共 6 种 类 型 ,不 同类 型 的 趋势 线 显示 数据 趋势 时 也 有 不 同 的 作用 。 趋势 线 与 Excel 中 的 图 形 
对 象 相同 ， 可 以 随意 设置 其 外 观 效果 ; 同时 ， 不 同类 型 的 趋势 线 也 有 其 固有 的 格式 。 下 面 通过 一 个 
实例 来 介绍 趋势 线 的 使 用 方法 。 

在 工作 表 中 选择 图 表 ， 单 击 图 表 边 框 上 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 趋 
势 线 ” 选项, 在 打开 的 列表 中 选择 趋势 线 类 型 , 此 时 将 打开 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 , 在 对 话 框 的 “ 添 
加 基于 系列 的 趋势 线 ” 列表 中 选择 数据 系列 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 13.65 
所 示 。 图 表 中 添加 的 趋势 线 如 图 13.66 所 示 。 
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图 13.66 图表 中 添加 的 趋势 线 


第 13 章 J 和 有 
数据 图 表 的 应 用 T 


0s 选择 图 表 中 的 一 个 数据 系列 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 
未 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “趋势 线 ” 选项， 在 下 级 列表 中 选择 需要 创建 的 趋势 线 
提 示 。 类 型 选项 可 以 直接 为 该 数据 系列 添加 趋势 线 。 另 外 ， 如 果 在 打开 的 列表 中 选择 “无 ” 先 
项 将 出 除 图 表 中 的 趋势 线 。 在 图 表 中 选择 趋势 线 后 按 Delete 键 也 可 以 将 其 删除 。 

[ 国 右 击 趋势 线 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 趋势 线 格式 ”命令 打开 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 
在 “线条 ”设置 栏 中 可 以 对 趋势 线 的 颜色 、 线 宽 和 线条 样式 等 进行 设置 。 例 如 ， 这 里 在 “ 短 划 线 类 
型 ”列表 中 选择 相应 的 选项 设置 趋势 线 线条 样式 ， 在 “宽度 ”微调 框 中 输入 数值 设置 趋势 线 线 宽 ， 
如 图 13.67 所 示 。 
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13.67 ”对 趋势 线 样式 进行 设置 

国 在 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 趋 势 线 选项 ”按钮 ， 在 窗 格 的 “趋势 线 选项 ”设置 

栏 中 选择 相应 的 单 选 按 钮 可 以 更 改 当前 趋势 线 的 类 型 。 例如， 这 里 选择 “多 项 式 ” 单 选 按钮 将 趋势 
线 改 为 多 项 式 趋 势 线 ， 设 置 “ 顺 序 ” 值 指定 多 项 式 的 阶 数 ， 如 图 13.68 所 示 。 
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图 13.68 ”更 改 趋势 线 类 型 
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提 示 


Excel 提供 了 6 种 不 同 趋势 线 用 于 预测 数据 系列 的 未 来 值 ， 这 些 趋势 线 的 类 型 可 以 在 


“设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 的 “趋势 线 选项 ” 栏 中 进行 设置 。 其 中 : 


线性 趋势 线 是 一 种 最 常用 的 趋势 线 , 其 用 于 描述 两 个 变量 之 间 的 线性 相关 性 或 一 个 
变量 随 另 一 个 变量 的 变化 而 出 现 的 变化 趋势 。 

指数 趋势 线 用 于 展示 一 组 以 一 个 递增 的 比率 上 涨 或 下 降 的 数据 的 变化 趋势 ， 其 Y 
值 的 增加 速度 将 随 着 义 值 的 增 大 而 增 大 。 

对 数 趋势 线 的 趋势 与 指数 趋势 线 的 趋势 正好 相反 , 数值 的 快速 增长 或 减 小 后 将 逐渐 
趋 于 平缓 ， 主 要 用 于 描述 遵循 对 数 曲线 的 数据 。 

究 趋 势 线 : 贺 趋 势 线 的 变化 趋势 与 指数 趋势 线 的 变化 趋势 接近 ， 其 数值 增 量 由 慢 到 
快 ， 主 要 用 于 描述 一 组 以 固定 比率 增加 或 减少 的 数据 的 变化 趋势 。 

多 项 式 趋势 线 : 多 项 式 趋势 线 是 以 一 条 曲线 的 形式 来 描述 数据 的 变化 趋势 ， 其 适合 
于 描述 按 有 序 模式 波动 的 一 组 数据 的 变化 趋势 。 在 为 数据 添加 多 项 式 趋势 线 时 ， 可 
以 同时 指定 多 项 式 的 阶 数 ， 阶 数 的 取 值 范围 为 2~ 6。 

移动 平均 趋势 线 : 移动 平均 趋势 线 以 图 表 中 指定 的 数据 点 的 平均 值 来 描述 数据 的 变 
化 趋势 ， 在 添加 移动 平均 趋势 线 时 ， 需 要 指定 其 周期 ， 也 就 是 需要 指定 用 于 求 平均 
值 的 数据 点 的 数量 。 


[四 默认 情况 下 ， 趋 势 线 只 能 预测 一 个 周期 的 数值 ， 如 果 需 要 预测 多 个 周期 的 数值 ， 可 以 在 
“趋势 预测 ” 栏 的 “向 前 ”文本 框 中 输入 数值 。 如 这 里 输入 数字 “2”， 则 趋势 线 将 预测 2 个 周期 数 








据 的 变化 情况 ， 如 图 13.69 所 示 。 
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图 13.69 预测 2 个 周期 的 变化 趋势 


[ 因 通过 趋势 线 来 预测 未 来 值 ， 往 往 需 要 查看 趋势 线 与 坐标 轴 的 交叉 点 所 在 的 位 置 。 此 时 可 以 


在 “趋势 线 选项 ”中 弥 选 “设置 截 距 ” 复 选 框 ， 在 其 后 的 文本 框 中 输入 数字 “1” 如 图 13.70 所 示 。 


(7 这 里 要 注意 ，“ 设 置 截 距 ” 复 选 框 只 对 指数 趋势 线 、 线 性 趋势 线 和 多 项 式 趋 势 线 可 用 。 
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13.70 勾 选 “设置 截 距 ” 复 选 框 


[CD 对 于 趋势 线 来 说 ， 公 式 可 以 帮助 用 户 了 解 和 计算 趋势 线 的 走向 和 位 置 。 在 “趋势 线 选项 ” 
中 勾 选 “显示 公式 ” 复 选 框 可 以 在 趋势 线 旁 显示 其 公式 ， 如 图 13.71 所 示 。 








加 所 民 = 直 














图 玫 2 

设置 趋势 线 格式 
热 势 优选 贡 

下 : 9 加 < 

和 2017 年 下 年 斩 及 公司 武汉 地 区 的 营业 和 统计 ee 
| 5- | | ~ | 这 5 蒜 

攻 9 本 4 Et 








wt 








图 13.71 显示 趋势 线 公式 





对 于 趋势 线 来 说 ，R 平方 值 也 称 为 决定 系数 ， 其 是 一 个 介 于 0 一 1 的 数值 ， 表 示 趋 势 线 的 














估计 值 与 对 应 的 实际 值 之 间 的 拟 合 程度 。 在 图 表 中 显示 趋势 线 的 R 平方 值 可 以 让 用 户 方 更 好 地 了 
解 趋势 线 的 类 型 是 否 符合 该 系列 的 数据 。 在 “趋势 线 选项 ”中 勾 选 “显示 R 平方 值 ” 复 选 框 ， 在 





趋势 线 上 将 显示 该 值 ， 如 图 13.72 所 示 。 
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图 13.72 在 趋势 线 上 显示 R 平方 值 
13.4.2 ”使 用 误差 线 


在 进行 数据 统计 时 , 误差 线 主要 用 于 统计 数据 中 潜在 的 误差 值 或 显示 与 每 一 个 数据 点 相关 的 不 
确定 性 的 范围 。 在 图 表 中 ,数据 系列 的 每 一 个 数据 点 都 可 以 显示 一 条 误差 线 , 表示 数据 点 的 当前 值 
可 能 是 该 数据 范围 中 的 任意 一 个 。 

与 趋势 线 一 样 ， 在 Excel 图 表 中 ， 不 是 所 有 的 图 表 都 能 添加 误差 线 ， 支 持 误差 线 的 图 表 类 别 包 
括 柱 形 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 折 线 图 、 We 气泡 图 。 这 里 要 注意 的 是 ， 除 了 气泡 图 和 散 点 图 中 
的 三 维 图 表 之 外 ， 上 述 图 表 中 的 三 维 图 表 类 型 都 不 支持 误差 线 。 

误差 线 可 以 按照 下 面 介绍 的 方法 进行 添加 和 设置 。 

团 在 图 表 中 选择 需要 添加 误差 线 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”组 中 
单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “误差 线 ” 选项， 在 下 级 列表 中 选择 需要 使 用 的 
误差 线 选项 。 选 择 的 数据 系列 即 添加 了 误差 线 ， 如 图 13.73 所 示 。 
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图 13.73 添加 误差 线 


第 13 章 > 和 
数据 图 表 的 应 用 【“ 


加 添加 误差 线 后 ， 双 击 误差 线 将 打开 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 ， 使 用 该 窗 格 可 以 对 误差 线 
进行 设置 ， 如 图 13.74 所 示 。 
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图 13.74 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 
13.4.3 ”使 用 涨 / 跌 柱 线 


涨 / 跌 柱 线 是 用 于 描述 两 个 或 两 个 以 上 数据 系列 相同 数据 点 上 数值 大 小 的 变化 情况 ， 其 仅 在 折 
线 图 和 股价 图 中 使 用 。 涨 / 跌 柱 线 用 长 方形 连接 图 表 中 第 一 个 和 最 后 一 个 数据 系列 的 每 一 个 数据 点 。 
如 果 第 一 个 数据 系列 的 数据 点 小 于 最 后 一 个 数据 系列 对 应 的 数据 点 , 则 显示 为 涨 柱 线 , 此 时 长 方形 
会 使 用 浅 色 填 充 ; 如 果 第 一 个 数据 系列 的 数据 点 大 于 最 后 一 个 数据 系列 的 数据 线 , 则 显示 为 跌 柱 线 ， 
此 时 长 方形 会 以 深 色 填 充 。 要 在 图 表 中 使 用 涨 / 跌 柱 线 ， 图 表 中 至 少 要 有 两 个 数据 系列 。 

选择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 。 在 打开 
的 列表 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 选 项 ， 在 下 级 列表 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 选项， 图 表 中 即 可 添加 涨 / 跌 柱 
线 ， 如 图 13.75 所 示 。 


























图 13.75 ”添加 涨 / 跌 柱 线 
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罗 双击 添加 的 涨 / 跌 柱 线 打开 “设置 涨 柱 线 格式 ” 窗 格 ， 使 用 该 窗 格 可 以 对 柱 线 进行 设置 。 
例如 ， 这 里 设置 填充 颜色 ， 如 图 13.76 所 示 。 
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图 13.76 设置 填充 颜色 
13.5 ”特殊 的 图 表 一 一 迷你 图 


迷你 图 是 从 Excel 2010 开始 加 入 的 一 项 新 功能 ， 其 可 以 以 单个 的 单元 格 作为 绘图 区 域 ， 在 单 
元 格 中 绘制 各 种 图 表 ， 简 单 快捷 地 图 形 化 工作 表 中 的 数据 。 在 Excel 中 有 3 种 迷你 图 可 以 使 用 ， 它 
们 分 别 是 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 和 熏 亏 迷你 图 本 节 将 对 在 工作 表 中 使 用 迷你 图 的 技巧 进行 介绍 。 


13.5.1 创建 迷你 图 


在 工作 表 中 , 如 果 需 要 用 较 小 的 空间 来 直观 展示 数据 大 小 的 情况 , 可 以 选择 在 图 表 中 使 用 迷你 

图 。 在 工作 表 中 创建 迷你 图 后 ， 能 够 马上 看 出 数据 的 变化 情况 ， 以 利于 数据 的 对 比 。 迷 你 图 的 创建 
比较 简单 ， 下 面 介绍 具体 的 创建 方法 。 

在 工作 表 中 选择 需要 创建 迷你 图 的 数据 区 域 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “迷你 图 ”组 中 

6 相应 的 迷你 图 按钮 。 例 如 ， 这 里 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 如 图 13.77 所 示 。 
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图 13.77 单 i 





“折线 图 ”按钮 
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第 13 章 > 雪 ， 
数据 图 表 的 应 用 【“ 


在 Excel 中 ， 折 线 迷你 图 与 前 面 章节 介绍 的 折线 图 的 作用 相同 ， 用 来 分 析 数 据 的 变化 
(3 趋势 。 栏 形 迷 你 图 主要 用 来 展示 所 选区 域 数 据 的 大 小 。 盈 亏 迷 你 图 则 用 来 表达 所 选区 
提 示 。 城中 数据 的 到 亏 情况 ， 读 者 可 以 通过 该 图 了 解 盈亏 情况 或 分 辨 数据 的 正 负 情况 。 
区 此 时 将 打开 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “数据 范围 ”文本 框 中 插入 了 上 一 步 选 
择 的 单元 格 区 域 。 将 插入 点 光标 放置 到 “位 置 范 围 ” 文 本 框 中 ， 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 框 选 作为 放置 
迷你 图 的 单元 格 ， 如 图 13.78 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 指定 单元 格 区 域 
中 放置 了 迷你 图 ， 如 图 13.79 所 示 。 
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13.78 ” 指 放置 迷你 图 的 单元 格 
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图 13.79 指定 单元 格 中 放置 迷你 图 
13.5.2 更改 迷你 图 类 型 


在 完成 迷你 图 制作 后 ， 有 时 需要 更 改 迷 你 图 类 型 。 更 改 迷 你 图 类 型 分 为 2 种 情况 , 一 种 情况 是 
更 改 所 有 迷你 图 类 型 , 另 一 种 情况 是 只 更 改 某 个 单元 格 中 的 迷你 图 类 型 。 下面 介 绍 这 2 种 情况 的 操 
作 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 迷你 图 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 。 在 “类 型 ”组 中 单 击 迷你 图 按 
钮 ， 所 有 迷你 图 将 更 改 为 该 类 型 ， 如 图 13.80 所 示 。 

(2) 选择 需要 更 改 类 型 的 单个 迷你 图 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “分 组 ”组 中 单 击 “取消 组 
合 ”按钮 取消 所 有 迷你 图 的 组 合 ， 如 图 13.81 所 示 。 在 “类 型 ”组 中 单 击 相应 的 按钮 即 可 更 改 该 迷 
你 图 的 类 型 。 例 如 ， 这 里 将 迷你 图 更 改 为 折线 图 ， 如 图 13.82 所 示 。 
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图 13.80 更改 所 有 迷你 图 类 型 图 13.81 单 击 “ 取 消 组 合 ”按钮 
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图 13.82 ”更改 单个 迷你 图 类 型 
13.5.3 显示 迷你 图 中 不 同 的 点 


对 于 一 组 数据 来 说 ， 存 在 着 某 些 特殊 值 ， 如 最 大 值 、 最 小 值 和 第 一 个 值 等 。 在 迷你 图 中 ， 最 大 
值 点 和 最 小 值 点 称 为 高 点 和 低 点 ， 第 一 个 值 点 和 第 二 个 值 点 称 为 首 点 和 尾 点 ， 负 数值 点 称 为 负 点 。 
在 Excel 的 迷你 图 中 ， 上 述 这 些 点 都 是 可 以 用 颜色 标记 
出 来 的 。 


要 标注 这 些 特殊 值 点 很 简单 ,在 选择 了 迷你 图 
后 打开 “设计 ”选项 卡 。 在 “显示 ”组 中 勾 选 相应 的 复 |= 一- 。 
选 框 即 可 。 例 如 ， 这 里 勾 选 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 ， “| 二 i 
迷你 图 中 将 标记 出 最 大 值 和 最 小 值 点 , 如 图 13.83 所 示 。 rr 二 02 
区 标记 点 的 颜色 是 可 以 设置 的 , 在 “样式 ” 组 中 2000 a78000 
“标记 颜色 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 标 
记 选 项 设置 颜色 ， 例 如 ， 这 里 设置 高 点 的 颜色 ， 如 图 到 
13.84 所 示 。 二 


图 13.83 ”标记 高 点 和 低 点 
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图 13.84 设置 高 点 颜色 





13.6 本章 拓展 


下 面 介绍 本 童 的 3 个 拓展 技巧 。 
13.6.1 制作 静态 图 表 

Excel 创建 的 图 表 将 会 随 着 数据 源 数 据 的 变化 而 发 生 改 变 ,如 果 需 要 图 表 为 不 可 变 的 静态 图 表 ， 
可 以 使 用 下 面 的 2 种 方法 来 进行 操作 。 


(1) 选择 工作 表 中 的 图 表 , 按 CtrltC 键 复制 图 表 。 选择 工作 表 中 任 一 个 单元 格 , 打开 “开始 ” 
选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ,在 打开 的 列表 中 选择 “图 片 ”选项 ， 
如 图 13.85 所 示 。 图 表 被 转换 为 图 片 粘贴 到 工作 表 中 ， 这 样 就 可 以 得 到 静态 图 表 。 




















图 13.85 ”粘贴 为 图 片 
(2) 在 图 表 中 选择 某 个 数据 系列 。 在 编辑 栏 中 将 可 以 看 到 公式 “二 SERIERS(…… )”， 该 公 





式 指 明了 数据 系列 与 工作 表 中 相关 联 的 数据 区 域 ， 工 作 表 中 对 应 的 数据 区 域 也 被 框 出 来 。 按 F9 键 
将 公式 转变 为 数组 ， 按 Enter 键 完成 设置 。 此 时 数据 源 中 对 数据 的 框 选 消 失 ， 如 图 13.86 所 示 。 选 
择 其 他 的 数据 系列 ， 使 用 相同 的 方法 将 公式 转换 为 数组 ， 这 样 即 可 获得 静态 图 表 。 
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图 13.86 ”将 公式 转换 为 数组 
13.6.2 ”让 坐标 轴 不 显示 0 值 


在 默认 情况 下 ， 图 表 中 坐标 轴 上 将 会 显示 “0” 刻 度 值 ， 如 果 不 需 要 这 个 “0” 刻度 值 显示 ， 可 
以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 设置 。 
启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 双 击 图 表 中 纵 坐 标 轴 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 在 窗 格 
中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 打 开 “ 数 字 ” 设 置 栏 。 在 “类 别 ” 列 表 中 选择 “数字 ”选项 ， 在 “ 格 
式 代码 ”文本 框 中 输入 格式 代码 “# 才 0;-# 丧 0;” 即 在 原 格式 代码 后 添加 一 个 分 号 “; ”， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 将 其 添加 到 “类 型 ”列表 中 ， 如 图 13.87 所 示 。 


四 多 > 民 * 
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要 bonsaos 2 "加 
EF haoooo0 AR ase 有 





就 等 妇 加 四 - 重 二 100% 
图 13.87 设置 格式 代码 
区 添加 格式 代码 后 ， 选 择 的 纵 坐标 轴 上 不 再 显示 “0” 刻 度 值 ， 如 图 13.88 所 示 。 

















$1 | 谢 哲 


数据 图 表 的 应 用 “\ 








| .J 








13.88” 纵 坐标 轴 上 不 再 显示 “0” 值 


13.6.3 ”使 用 视图 管理 器 控制 图 表 中 显示 的 数据 


Excel 的 视图 管理 器 能 够 对 图 表 进 行 控制 ， 如 果 使 用 视图 管理 器 管理 工作 表 中 不 同 的 单元 格 区 
域 , 就 可 以 在 图 表 中 显示 某 个 视图 的 单元 格 区 域 数据 ， 其 他 的 数据 将 会 隐藏。 这 样 就 可 以 获得 可 控 
制 的 动态 图 表 效果 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


在 “视图 ”选项 卡 的 “工作 短视 图 ”组 中 单 击 “ 自 定义 视图 ”按钮 打开 
对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 13.89 所 示 。 此 时 将 打 玫 











话 框 的 “名 称 ” 栏 中 输入 视图 名 称 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 13.90 所 示 。 





“视图 管理 器 ” 
F“ 添 加 视图 ”对 话 框 ， 在 对 




















添加 视图 时 x 
名 称 (N): 所 有 数据 
视图 包括 
回 打 印 设置 p) 
团 隐 品行 、 列 及 往 先 设置 (R) 
Cw ] | w 
13.89 ”打开 “视图 管理 器 ”对 话 框 图 13.90 “添加 视图 ”对 话 框 








加 在 工作 表 中 选择 第 4 行 至 第 7 行 ， 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 隐藏 这 些 行 ， 
只 让 一 月 和 二 月 的 数据 显示 出 来 。 再 次 打开 “视图 管理 器 ”对 话 框 进行 添加 视图 的 操作 。 这 里 ， 在 
“添加 视图 ”对 话 框 中 将 视图 的 名 称 定义 为 “一 月 和 二 月 数据 ” 如 图 13.91 所 示 。 使 














法 ， 在 隐藏 连续 2 个 月 的 行 后 定义 视图 。 
[四 当 需 要 查看 不 同 的 图 表 数 据 时 ， 只 需要 在 “视图 ”选项 卡 中 单 
开 “ 视 图 管理 器 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “视图 ”列表 中 选择 对 应 的 视图 后 单 击 “显示 
如 




















图 13.92 所 示 。 




















用 相同 的 方 


6 “ 自 定义 视图 ”按钮 打 
”按钮 即 可 ， 
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图 13.92 ”选择 需要 显示 的 图 表 数 据 


第 14 





Excel 具有 强大 的 数据 分 析 和 处 理 能 力 ， 使 用 Excel 来 对 各 种 数据 进行 
分 析 ， 能 够 快捷 高 效 地 获得 需要 的 结果 。 在 Excel 中 ， 数 据 的 排序 、 数 据 的 
筛选 和 对 数据 进行 分 类 汇总 等 是 常用 的 分 析 和 管理 数据 的 方法 。 本 章 将 对 
Excel 中 分 析 和 处 理 数据 的 方法 和 技巧 进行 介绍 。 





14.1 数据 排序 


数据 排序 是 数据 分 析 中 的 一 种 常见 操作 ，Excel 提供 了 排序 功能 ， 能 够 按 文本 、 数 据 、 日 期 和 
时 间 等 对 数据 进行 升序 或 降序 排序 。 下 面 从 单列 排序 、 多 列 排序 和 自 定义 排序 这 3 个 方面 来 介绍 对 
数据 进行 排序 的 方法 。 


14.1.1 单列 和 多 列 排序 


Excel 中 对 数据 进行 排序 ， 分 为 单列 排序 和 多 列 排序 这 2 种 方式 。 所 谓 的 单列 排序 ， 指 的 是 只 
针对 单元 格 所 在 的 列 中 的 数据 进行 排序 , 其 他 列 的 数据 的 排列 顺序 不 随 着 发 生 改变 。 多 列 排序 则 是 
在 对 某 一 列 数据 进行 排序 时 , 其 他 列 中 对 应 数据 的 排列 顺序 也 会 随 着 改变 。 下面 分 别 介 绍 单列 排序 
和 多 列 排 序 的 实现 方式 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 作为 排序 依据 的 列 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 
组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “升序 ”或 “降序 ”选项 ， 如 图 14.1 所 示 。 
工作 表 中 的 数据 按照 该 列 数据 的 升序 或 降序 排列 。 
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打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 序列 ”列表 中 选择 “新 序列 ”选项 ， 在 右 侧 的 “输入 序列 ” 
文本 框 中 输入 自 定义 序列 。 完 成 输入 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 自 定义 列表 中 ， 如 图 14.4 所 示 。 
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图 14.1 对 数据 进行 排序 


(2) 如 果 选 择 作为 排序 依据 的 数据 所 在 的 列 , 在 按照 上 ss 
面 方法 进行 排序 时 ，Excel 将 打开 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 如 图 Meroroh reel WE AEN 
14.2 所 示 。 如 果 选择 “扩展 选 定 区 域 ”选项 ， 则 工作 表 中 数 “| ogo 

据 都 将 按照 选 定 列 数据 的 排列 顺序 重新 进行 排列 。 如 果 选 择 ”| erasaaag 

“以 当前 选 定 区 域 排序 ”选项 ，Excel 将 只 对 当前 选 定 区 域 的 “| "sO 

数据 进行 排序 ， 其 他 数据 的 排列 顺序 不 会 随 着 改变 。 [se ] ws 


14.1.2 自 定义 排序 序列 图 14.2 “排序 提醒 ”对 话 框 


在 进行 数据 的 排序 操作 时 ，Excel 默认 的 排序 方式 可 能 无 法 满足 要 求 ， 此 时 可 以 通过 自 定义 排 














序 序列 来 对 数据 进行 排序 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 





在 工作 表 中 任意 选取 一 个 单元 格 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 





按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 排序 ”选项 ， 如 图 14.3 所 示 。 








| 可 | 齐 青 九 (3) 班 100 102 105 138 443 

3 a 二 
| sheen_ | Sheet2 | ShesB | 四 

2 男 果 本 “ 品 + 00% 





图 143 选择 “ 自 定义 排序 ”选项 
区 此 时 将 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 。 此 时 将 














国 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 自 定义 序列 将 显示 在 “次 序 ” 列 表 中 。 
和 “主要 关键 字 ” 设 置 为 “班级 ”。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 14.5 所 示 。 工 











作 表 中 的 数据 按照 设置 进行 排序 ， 如 图 14.6 所 示 。 






































14.4 将 序列 添加 到 “ 自 定义 序列 ”列表 中 


Ed x 
Btn | X Ms [DNS | 一 Wo) | 器 mma 
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图 14.5 将 “主要 关键 字 ” 设 置 为 “班级 ” 


14.2 ”数据 筛选 


图 14.6 数据 按照 设置 排序 


数据 筛选 可 以 查找 和 使 用 表格 中 的 数据 ， 从 这 些 数据 中 选 出 满足 条 件 的 数据 使 其 显示 出 来 , 而 
其 他 不 符合 条 件 的 数据 则 会 隐藏 。 数 据 筛选 功能 是 数据 分 析 中 常用 的 一 个 功能 , 下面 对 其 在 工作 表 


中 的 应 用 进行 介绍 。 
14.2.1 自动 第 选 


在 对 工作 表 中 数据 进行 筛选 时 ， 如 果 只 是 需要 显示 满足 给 定 条 件 的 数据 ， 可 以 使 用 Excel 的 自 


动 筛 选 功 能 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 所 示 。 


选择 工作 表 中 任 一 个 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ” 按 
钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “筛选 ”选项 ， 如 图 14.7 所 示 。 


























图 14.7 


选择 “筛选 ”选项 
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四 在 表 头 的 每 个 单元 格 右 侧 都 将 出 现 一 个 下 三 角 按钮 ， 例 如 ， 这 里 需要 筛选 出 某 个 班级 的 
学 生成 绩 ， 可 以 单 击 “ 班 级 ”单元 格 上 的 下 三 角 按钮 ,在 打开 的 列表 中 取消 “全 选 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 
勾 选 需要 显示 的 班级 选项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 14.8 所 示 。 选 择 班 级 学 生 的 成 绩 数 据 被 筛选 
出 来 ， 如 图 14.9 所 示 。 















































; i : » Sheet | Sheel2 | Sheet .. ® 可 
Ca ~ i 就 绩 在 19 和 元 寻找 到 3 个 ” 阳 加 加- + + 100% 
图 14.8 选择 需要 显示 的 项 目 图 14.9 显示 筛选 结果 


14.2.2 自 定义 第 选 


在 对 数据 进行 筛选 时 ， 很 多 时 候 需 要 设置 多 个 
条 件 来 进行 筛选 ， 此 时 可 以 通过 “ 自 定义 自动 筛选 
条 件 ” 对 话 框 来 自 定义 筛选 条 件 ， 从 而 获得 精确 的 
筛选 结果 。 下 面 以 从 学 生成 绩 表 中 筛选 出 总 分 最 大 
的 5 个 学 生 为 例 来 介绍 自 定义 筛选 的 方法 。 

在 工作 表 中 单 击 “ 总 分 ”单元 格 上 的 下 三 
角 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “数字 筛选 ”选项 。 
在 下 将 列表 中 选择 “前 10 项 ” 选项， 如 图 14.10 所 


不 。 











区 此 时 将 打开 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 
在 对 话 框 中 间 的 微调 框 中 输入 数值 5。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 14.11 所 示 。 工 作 表 中 总 分 
最 大 的 5 个 被 筛选 出 来 ， 如 图 14.12 所 示 。 





























图 14.11 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 图 14.12 ”筛选 出 总 分 最 大 的 前 5 个 


第 14 章 ] 议 jg 


分 析 和 处 理 数据 【“ 
14.2.3 高 级 筛选 


相对 于 自动 筛选 和 自 定义 筛选 ， 如 果 需 要 按照 复制 条 件 对 数据 进行 筛选 ， 这 就 是 高 级 筛选 了 。 
高 级 筛选 要 求 在 工作 表 中 的 一 个 区 域 中 存放 筛选 条 件 ，Excel 将 根据 这 些 条 件 来 进行 筛选 。 


























加 在 当前 工作 表 的 空白 单元 格 中 输入 筛选 i 
条 件 ， 如 图 14.13 所 示 。 | 
加 打开 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ” 和 
组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 。 ”| 河 - TEL | 下 
在 对 话 框 中 首先 选择 第 选 结果 的 放置 方式 ， 这 里 选 。 让 二 一 二 让 
择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ”选项 使 利 选 结果 |。 108 108 108 
放置 到 指定 的 单元 格 区 域 中 。 在 “条 件 区 域 ” 文 本 |? 
框 中 输入 条 件 所 在 的 单元 格 区 域 ， 在 “复制 到 ” 文 | | se jaaaa 
本 框 中 输入 放置 筛选 结果 的 单元 格 区 域 地 址 ， 如 图 。 ,于 电 ee 
14.14 所 示 。 图 14.13 ”输入 筛选 条 














14.14 “高 级 筛选 条 件 ” 对 话 框 中 的 设置 


四 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 符 合 条 件 的 数据 放置 到 指定 的 单元 格 区 域 中 
如 图 14.15 所 示 。 

















| 
2 | 
| 1| 
二 语文 而 字 外 再 | 
下 >=106 >=106 >=106 | 
6 
了 如 各 。 牙 角 ”语文 。 雪 学 外语 。 理化 总 分 | 
a 刘 主 。 九 (1) 班 106 12 108 131 47 | 
9 | 常 欣 九 (2) 班 107 112 110 125 54 | 
10 | 
| | 
2] | 
13 
[Er 
Sheet1 | Sheetz | shee | ® 碳 - 天 
总结 ”和 加 四 -~ 下 + 100% 





图 14.15 ”获得 筛选 结果 
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14.3 分 类 汇总 和 合并 计算 





分 类 汇总 和 合并 计算 是 数据 分 析 的 2 个 重要 的 方式 , 使 用 它们 能 够 方便 地 满足 专业 数据 分 析 的 
要 求 ， 使 数据 的 特性 变 得 明晰 。 下 面 介绍 分 类 汇总 和 合并 计算 的 知识 。 


14.3.1 分 类 汇总 


分 类 汇总 是 利用 汇总 函数 对 同一 类 别 中 的 数据 进行 计算 以 得 到 统计 结果 。 在 进行 分 类 汇总 后 ， 
工作 表 中 将 可 以 分 节 显示 汇总 的 结果 。 在 Excel 中 , 用户 能 够 根据 字段 名 来 创建 数据 组 并 进行 分 类 
汇总 。 下 面 介绍 在 工作 表 中 插入 分 类 汇总 的 方法 。 

打开 需要 创建 分 类 汇总 的 工作 表 ， 选 择 工 作 表 中 的 某 列 数据 ， 例 如 ， 这 里 “申请 部 门 ” 
所 在 的 列 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 。 此 时 Excel 2016 会 给 出 


“排序 提醒 ”对 话 框 让 用 户 选择 排序 依据 ， 这 里 直接 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 关闭 对 话 框 即 可 实现 排序 ， 
如 图 14.16 所 示 。 
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图 14.16 ”对 数据 进行 排序 


加 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 单元 格 ， 在 功能 区 的 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 
“分 类 汇总 ”按钮 。 此 时 将 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,在 对 话 框 的 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 申 
请 部 门 ”选项 ， 表 示 按 照 申 请 部 门 进 行 分 类 汇总 。 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 将 
汇总 方式 设置 为 求 和 。 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 中 弥 选 “采购 金额 ” 复 选 框 ， 将 采购 金额 数据 作为 汇 
总 对 象 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 14.17 所 示 。 在 工作 表 中 创建 分 类 汇总 ， 如 图 14.18 
所 示 。 




















在 添加 分 类 汇总 后 ， 会 在 最 下 方 显示 总 计 行 。 总 计 是 从 明细 数据 派生 而 来 ， 而 不 是 从 
分 类 汇总 的 值 中 得 来 的 。 如 ， 以 平均 值 来 进行 汇总 ， 总 计 行将 能 显示 所 有 明细 的 平均 


提 示 。 值 ， 而 不 是 分 类 汇总 行 的 平均 值 
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14.3.2 合并 计算 


图 14.18 创建 分 类 汇总 





利用 Excel 的 合并 计算 功能 ， 可 以 将 多 个 工作 表 中 数据 进行 计算 汇总 。 在 进行 合并 计算 时 ， 计 
算 结果 所 在 的 工作 表 称 为 “目标 工作 表 ”， 接 受 合并 数据 区 域 称 为 “ 源 区 域 ” 下 面 介绍 合并 计算 的 


操作 过 程 。 





启动 Excel 并 打开 


售 情况 统计 表 ， 现 在 需要 在 














工作 表 ， 选 择 其 中 的 B3 单元 格 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “ 数 








“本 月 合计 ” 了 





开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ， 如 图 14.19 所 示 。 
网 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 将 “函数 ”设置 为 “ 求 和 ”在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 一 分 


店 数据 区 域 的 单元 格 地 址 ， 
所 示 。 











工作 表 ， 该 工作 簿 中 包含 4 个 工作 表 ， 前 3 个 了 
[ 作 表 中 对 数据 进行 合计 。 这 里 ， 首 先 打 开 
据 工 具 ” 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 打 




















[ 作 表 是 各 个 分 店 周 销 


“本 月 合计 ” 


单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 中 ， 如 图 14.20 
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图 14.20 添加 引用 位 置 


国 依次 将 其 他 2 个 分 店 的 数据 区 域 地 址 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 中 ， 完 成 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 14.21 所 示 。 此 时 将 获得 需要 的 统计 结果 ， 如 图 14.22 所 示 。 














My- 
1 
BN 2 
3 241328 
sD) 4 73936 
5 75066 
6 105633 
口 es 了 58278 
口中 (6) 8 83418 
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图 14.21 添加 所 有 引用 位 置 


14.4 ”数据 透视 表 和 数据 透视 





使 用 数据 透视 表 可 以 全 面 对 数 据 清单 进行 重新 组 织 以 统计 数据 .数据 透视 表 是 一 种 对 大 量 数据 


5$14 | 隐 岳 


分 析 和 处 理 数据 “1“ 


进行 快速 汇总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 表 格 , 其 可 以 转换 行 和 列 以 显示 源 数据 的 不 同 汇总 结果 , 还 
可 以 显示 不 同 页 面 以 实现 对 数据 的 筛选 , 同时 可 以 根据 用 户 的 需要 显示 数据 区 域 中 的 明细 数据 。 数 


据 透 视图 则 是 数据 透视 表 的 另 一 种 表现 形式 。 
14.4.1 创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 交叉 制 表 的 交互 式 Excel 报表 , 用 来 创建 数据 透视 表 的 源 数据 区 域 可 以 是 工 
作 表 中 的 数据 清单 , 也 可 以 是 导入 的 外 部 数据 。 下面 将 介绍 使 用 工作 表 中 的 数据 来 创建 数据 透视 的 


操作 方法 。 


启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 单元 格 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 表 
格 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 





关闭 对 话 框 ， 如 图 14.23 所 示 。 
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EPE 





Sly 


EE 




















图 14.23 ”打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


史 此 时 在 Excel 程序 窗口 的 右 侧 将 打开 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 ， 在 “选择 要 添加 到 报表 
的 字段 ”列表 中 勾 选 “业务 员 ”“ 产 品名 称 ” 和 “到 账 额 ” 复 选 框 。 将 这 3 个 选项 用 鼠标 分 别 拖 放 


到 “ 行 ”““ 列 ”和 “ 值 ”列表 ， 如 图 14.24 所 示 。 


| 加 ae sss | 
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与 | 季 数 145026 一 
rt st 60 
7 7 oan 
5 | 刘 笃 120130 rd 
3 e090 ey 
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图 14.24 选择 相应 的 选项 并 放置 到 列表 中 
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国 单 击 “ 行 标签 ” 旁 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 取消 对 “全 选 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 义 选 
“ 刘 飞 ”选项 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 14.25 所 示 。 此 时 将 能 够 筛选 出 该 业务 员 的 销售 数据 ， 如 
14.26 所 示 。 


志 















































来 和 项 到 中产 | 列 标 答 ~ 
行 标签 "加 豆花 粉 护法 察 乳 填 。 要 片 。 尝 发 育 次 必用 
145028 
154620 143000 
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St | se 轩 人 
国 可 可 1 O09 “3 [ 求 和 项 到 几 额 | 列 标 
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5 | 刘 飞 154620 143000 297620 
6 总 计 154620 143000 297620 
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和 
遍 Shee5 | 加 I 5 

就 纤 若 四 四 - + 100% 

14.25 ”对 数据 进行 筛选 图 14.26 ”获得 筛选 结果 


数据 透视 表 包 括 4 个 区 域 ， 数 值 区 域 用 于 显示 汇总 数值 数据 ， 行 标签 区 域 用 于 将 字段 
显示 为 报表 侧面 的 行 ， 列 标签 区 域 用 于 将 字段 显示 为 报表 项 部 的 列 。 报 表 筛选 区 域 用 

提 示 “于 基于 报表 筛选 中 的 选 定 项 来 筛选 整个 报表 。 在 创建 数据 透视 表 时 ， 需 要 在 “数据 透 
视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 将 字段 添加 到 这 些 区 域 的 列表 中 。 


14.4.2 编辑 数据 透视 表 

在 完成 数据 透视 表 的 创建 后 , 用 户 可 以 对 数据 透视 表 进 行 一 系列 的 编辑 操作 , 如 选择 和 移动 数 
据 透 视 表 、 重 命名 数据 透视 表 和 更 改 数 据 透视 表 的 数据 源 等 操作 。 

1， 移动 数据 透视 表 

对 于 创建 完成 的 数据 透视 表 , 有 时 需要 将 数据 透视 表 移动 到 其 他 位 置 。 移 动 数 据 透视 表 可 以 使 
用 下 面 的 步骤 来 进行 操作 。 

打开 创建 的 数据 透视 表 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “操作 ”组 中 单 击 “移动 数据 透视 表 ” 按 
钮 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 。 如 果 选 择 “ 现 有 工作 
表 ” 选 项 ， 则 需要 在 “位 置 ”文本 框 中 输入 位 置地 址 ， 如 图 14.27 所 示 。 

加 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 数 据 透视 表 被 移动 到 指 
定 的 位 置 ， 如 图 14.28 所 示 。 


2. 重 命名 数据 透视 表 





性 



































在 Excel 中 创建 的 数据 透视 表 默 认 的 名 称 是 “数据 透视 表 1”“ 数 据 透视 表 2” 和 “数据 透视 表 
3” 等 ， 实 际 上 用 户 可 以 根据 需要 对 数据 透视 表 重 新 命名 ， 使 其 便于 识别 。 














图 14.27 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 
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图 14.28 数据 透视 表 被 移动 到 指定 的 位 置 


(1) 打开 数据 透视 表 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 透视 表 ” 组 中 的 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 


框 中 输入 数据 透视 表 名 称 。 


按 Enter 键 确认 输入 ， 即 可 对 数据 透视 表 更 名 ， 如 图 14.29 所 示 。 
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14.29 在 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 框 中 更 名 


(2) 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 透视 表 ” 组 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 
话 框 ， 在 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 框 中 输入 数据 透视 表 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 
对 数据 透视 表 更 名 ， 如 图 14.30 所 示 。 





3. 更 改 数据 源 
在 数据 透视 表 数据 源 区 域 中 添加 了 数据 后 , 如 果 需 要 将 这 些 数据 添加 到 数据 透视 表 中 , 可 以 通 
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瞩 - 加 四 - 到 + mi 
上 = = 
14.30 ”使 用 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 更 名 


选择 数据 透视 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 改 数据 
源 ” 按 钮 ， 如 图 14.31 所 示 。 








A B C 已 
1 _ 求 和 项 :到 1 列 标签 ~ 
2 行 标签 ” 补 铁 糖浆 a 乳 需 暮 片 洗 发 育 。 洗 发 水 ”洗面 奶 ”燕麦 片 。 哮 哩 水 
引 | 地 敏 145028] 





4 | 刘 飞 154620 143000 
5 | 刘露 125640 

Sheet5 | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 @ 可 
就 络 癌 二 四- 0 + 100% 





图 14.31 单 击 “ 更 改 数 据 源 ”按钮 
区 此 时 将 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 。 asa 7 



























区 域 ”文本 框 中 输入 数据 源 所 在 的 单元 格 区 域 。 单 击 “ 确 定 ” weve 
按钮 关 闭 对 话 框 ， 如 图 14.32 所 示 。 这 样 ,新 数据 就 会 添加 到 3 加 
数据 透视 表 中 。 Ee 
14.4.3 ”设置 数据 透视 表 中 数据 的 汇总 方式 国 








创建 数据 透视 表 时 ， 默 认 情况 下 将 值 生 成 一 种 分 类 汇总 ， 要 
14.32 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 
但 是 在 很 多 时 候 需 要 对 数据 进行 多 个 计算 汇总 ， 以 从 不 同 的 
角度 对 数据 进行 分 析 。 此 时 就 需要 对 值 字段 进行 多 种 方式 的 计算 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
启动 Excel 并 打开 数据 透视 表 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 字段 ” 窗 格 ， 在 “ 行 ”列表 中 单 击 “ 业 
务 员 ” 选 项 ， 单 击 “ 行 ”列表 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “字段 设置 ”命令 ， 如 图 
14.33 所 示 。 
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[ 罗 此 时 将 打开 “字段 设置 ” 对话 框 ， 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 字段 名 称 ， 在 “分 类 
汇总 ” 栏 中 选择 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 。 在 “选择 一 个 或 多 个 函数 ”列表 中 按 Ctrl 键 单 击 相应 的 先 
项 选择 多 个 需要 使 用 的 函数 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 14.34 所 示 。 在 数据 
透视 表 中 将 能 够 按照 业务 员 获得 需要 的 统计 数据 。 


















































5 , 四 了 RE ? x 
Pe = 2 业 5 员 
1 | 求 和 项 :到 账 虎 ” 列 标签 | 数据 透视 表 字段 TE 二 EM 
和 ge EE 
4 | 
5 | 刘露 Ls 
6 | 刘 颖 120130 
妾 | 三 丽 
3 | 三角 
9 | 总 计 120130 1 
10 
1 
12 
13 
14 
1 
16 
17 
18 
19 
20 
PE 局 更 
轴 % 问 加 四 - 于 + 100% 
图 14.33 选择 “字段 设置 ”命令 图 14.34 “字段 设置 ”对 话 杠 


在 “字段 设置 ”对 话 框 中 ， 默 认 情况 下 “分 类 汇总 ” 栏 会 选择 “自动 ” 单 选 按钮 ， 此 
时 使 用 的 是 分 类 汇总 方式 。 如 果 选 择 “无 ” 单 选 按 钮 ， 则 将 取消 创建 数据 透视 表 时 的 

提 示 ”默认 的 分 类 汇总 统计 方式 。 选 择 “ 自 定义 ”方式 则 可 以 使 用 函数 来 进行 诸如 计数 、 求 
平均 值 或 求 最 大 值 等 11 种 汇总 方式 。 


14.4.4 创建 数据 透视 图 
数据 透视 图 是 另 一 种 数据 表现 形式 ， 与 数据 透视 表 不 同 之 处 在 于 其 可 以 选择 表现 数据 的 图 形 ， 
能 够 更 加 直观 形象 地 表现 数据 的 特性 。 


启动 Excel 并 打开 作为 数据 源 的 工作 表 ， 选 择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 。 在 “插入 ” 
选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “数据 透视 
图 ”命令 ， 如 图 14.35 所 示 。 
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14.35 选择 “数据 透视 图 ”命令 
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[加 此 时 将 打开 “创建 数据 适 视图 ” 对 话 框 , 在 “ 选 。 ”|= 
择 放置 数据 透视 图 的 位 置 ”项 中 选择 “新 工作 表 ” 单 选 按 i 
钮 ， 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 使 用 默认 单元 格 区 域 ， 即 当前 | 可 
工作 表 的 数据 区 域 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 











14.36 所 示 。 








国 在 出 现 的 “数据 透视 图 字段 ” 窗 格 中 ， 在 “选择 
要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 中 选择 相应 的 复 选 框 选择 需要 
添加 的 字段 ， 同 时 在 窗 格 下 的 区 域 中 拖 动 字段 设置 数据 透 











视图 的 布局 。 此 时 即 可 在 工作 表 中 创建 需 
如 图 14.37 所 示 。 
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图 14.36 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 


要 的 数据 透视 图 ， 
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图 14.37 创建 数据 透视 图 


14.5 ”使 用 数据 分 析 工 具 


Excel 不 仅仅 是 一 款 电子 表格 制作 工 
提供 了 多 种 分 析 数 据 、 制 作 报表 、 数 据 运 


具 ， 其 还 是 一 种 功能 强大 的 数据 分 析 工 具 。Excel 向 用 户 
算 、 工 程 规划 和 财政 预算 等 多 方面 的 分 析 工 具 ， 用 户 可 以 


直接 使 用 这 些 工 具 ， 为 各 类 专业 人 员 进 行 数据 统计 和 分 析 提 供 了 便利 。 


14.5.1 使 用 单 变量 求解 


使 用 单 变量 求解 就 是 通过 计算 寻求 公式 中 的 特定 的 解 , 使 用 单 变量 求解 能 够 通过 调整 可 变 单元 


格 中 数据 ,按照 给 定 的 公式 来 获得 满足 目 
培训 费 等 项 目 费 用 是 固定 值 , 要 满足 预算 
解决 这 个 问题 。 








标 单元 格 中 的 目标 值 。 例如 ,公司 固定 预算 为 140000 元 ， 
总 额 则 差旅费 应 该 最 大 能 为 多 少 。 下 面 使 用 单 变量 求解 来 








打开 工作 簿 ， 创 建 工 作 表 ， 在 了 
总 和 ， 如 图 14.38 所 示 。 
































[ 作 表 中 输入 数据 ， 同 时 在 B10 单元 格 中 输入 公式 计算 费 
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贺 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 单 变量 求解 ”命令 ， 如 图 14.39 所 示 。 
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图 14.38 创建 工作 表 图 14.39 选择 “ 单 变 量 求解 ”命令 
国 此 时 将 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 的 “目标 单元 格 ” 和 “可 变 单元 格 ” 文 
本 框 中 输入 单元 格 引用 地 址 ， 在 “目标 值 ”文本 框 中 输入 求解 的 目标 值 ， 如 图 14.40 所 示 。 完 成 设 
置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
贺 此 时 Excel 2016 给 出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 对 话 框 中 显示 求解 的 结果 ， 如 图 14.41 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 完成 本 实例 的 制作 。 







































































A C D 下 F 
1 上 = 
2 单 过量 求 记 ? x 单 变量 求解 状态 ? x 
3 
4 | 目标 单元 格 (E)， | $8$10 转 对 单元 格 B10 进行 单 变 量 求解 
了 目标 值 V): 140000 求 得 一 个 解 。 
了 = = 
8 可 变 单 元 格 (Q: $8$9 目标 值 : 140000 
3 当前 解 : 140000 
44 | 
可 6 [ns | ms 

点 和 央 图 区: + | 

图 14.40 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 的 设置 图 14.41 显示 求解 结果 


14.5.2 ”使 用 模拟 运算 表 


模拟 运算 表 是 进行 预测 分 析 的 一 种 工具 , 它 可 以 显示 工作 表 中 一 个 或 多 个 数据 变量 的 变化 对 计 
算 结 果 的 影响 ， 求 得 某 一 过 程 中 可 能 发 生 的 数值 变化 ,同时 将 这 一 变化 列 在 表 中 以 便于 比较 。 运 算 
表 根 据 需要 观察 的 数据 变量 的 多 少 的 不 同 , 可 以 分 为 单 变量 数据 表 和 多 变量 数据 表 这 2 种 形式 。 下 
面 以 创建 多 变量 数据 表 为 例 来 介绍 在 工作 表 中 使 用 模拟 运算 表 的 方法 , 本 例 数据 表 用 于 预测 不 同 销 
售 金额 和 不 同 的 提成 比率 所 对 应 的 提成 金额 ， 创 建 的 是 一 个 有 2 个 变量 的 模拟 运算 表 。 

创建 一 个 新 的 工作 表 , 在 工作 表 输 入 数据 。 在 工作 表 的 B9 单元 格 中 输入 提成 额 的 计算 公 
式 “=$B$2*$B$3 ”， 如 图 14.42 所 示 。 

贺 在 B10:B23 单元 格 区 域 中 输入 提成 比率 。 选 择 创建 运算 表 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ” 选 
项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 命 令 ， 如 图 
14.43 所 示 。 
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1 
和 
上 所 成 比 来 
图 14.42 ”创建 工作 表 并 输入 公式 
[ 国 此 时 将 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 








销售 金额 值 所 在 单元 格 地 址 “$B$2”， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ”中 输入 提成 比率 值 所 在 单元 格 的 
地 址 “$B$3”， 如 图 14.44 所 示 。 完 成 单元 格 的 引用 后 ， 单 击 “ 和 确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 








模拟 运算 才 ? 


输入 引用 行 的 单元 格 (R):， $B$2 
输入 引用 列 的 单元 格 (CO:  $843| 


| 同 百 7237 HO R06 BE 本- 上 + T 
14.43 ”选择 “模拟 运算 表 ” 命 令 图 14.44 指定 引用 单元 格 


[ 贺 此 时 工作 表 中 插入 数据 表 ， 通 过 该 数据 表 将 能 查看 不 同 的 销售 金额 和 不 同 提成 比率 下 对 
应 的 提成 金额 ， 如 图 14.45 所 示 。 
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图 14.45 ”创建 模拟 运算 表 
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模拟 运算 表 中 数据 是 存放 在 数组 中 的 ， 表 中 的 单个 或 部 分 数据 是 无 法 删除 的 。 要 想 出 
演示。 除数 据 表 中 的 数据 只 能 选择 所 有 数据 后 再 按 Delete 键 才能 删除 。 


14.5.3 使 用 方案 

Excel 2016 中 的 方案 管理 器 能 够 帮助 用 户 创建 和 管理 方案 。 使 用 方案 ,用户 能 够 方便 地 进行 假 
设 , 为 多 个 变量 存储 输入 值 的 不 同 组 合 ,同时 为 这 些 组 合 命名 。 下 面 介绍 以 使 用 方案 管理 器 来 对 销 
售 利润 进行 预测 为 例 ， 介 绍 方案 管理 器 的 使 用 方法 。 


启动 Excel， 在 工作 表 中 输入 数据 。 在 工作 表 的 B10 单元 格 中 输入 计算 商品 利润 的 公式 ， 
如 图 14.46 所 示 。 向 右 复制 公式 , 得 到 各 个 商品 的 利润 值 。 在 B11 单元 格 中 输入 商品 总 利润 的 计算 
公式 ， 如 图 14.47 所 示 。 完 成 公式 输入 后 按 Enter 键 获 得 计算 结果 
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1 引 | 
Sneot! see | Sheots | 0 0 Smecr! | Sheotz | Shests | 
[3 加 画面 靖 - 百 一 画 可 
图 14.46 计算 商品 利润 图 14.47 计算 商品 总 利润 


项 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 分 析 ” 组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 先 
择 “ 方 案 管理 器 ”命令 ， 如 图 14.48 所 示 。 

国 在 打开 的 “方案 管理 器 ”中 单 击 “添加” 按钮， 此 时 将 打开 “编辑 方案 ”对话 框 ， 在 “ 方 
案 名 ”文本 框 中 输入 当前 方案 名 称 ， 在 “可 变 单元 格 ”文本 框 中 输入 可 变 单元 格 地 址 。 这里， 以 人 
力 成 本 和 运输 成 本 值 作为 预测 时 的 可 变 值 ， 如 图 14.49 所 示 。 
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图 14.48 选择 “方案 管理 器 ”命令 14.49 ”添加 第 一 个 方案 
四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 在 打开 的 “方案 变量 值 ” 对 话 框 中 输入 此 
方案 中 的 人 力 成 本 和 运输 成 本 的 值 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 14.50 所 示 。 
当前 方案 被 添加 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 。 
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中 辐 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 按 照 步骤 3 的 过 程 添加 其 他 方案 ， 这 里 
另外 添加 2 个 方案 。 在 “方案 管理 器 ”中 的 “方案 ”列表 中 选择 某 个 方案 选项 ， 单 
将 显示 该 方案 的 结果 。 本 例 在 了 


“显示 ”按钮 
[ 作 表 中 将 显示 当前 方案 的 人 力 成 本 和 运输 成 本 的 值 , 并 显示 该 方案 
获得 的 总 利润 ， 如 图 14.51 所 示 。 






























































ER 
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i Cs] “" 
19 
Sreetl Sheet2 | Sheet3 7 7 
ws 加 一] = | re 
图 14.50 方案 添加 到 列表 中 


图 14.51 显示 方案 

[0 在 “方案 管理 器 ”中 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 将 打开 “方案 摘要 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 
创建 摘要 报表 的 类 型 ， 如 这 里 选择 默认 的 “方案 摘要 ” 单 选 按钮 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关 
闭 “ 方 案 摘 要 ”对 话 框 ， 如 图 14.52 所 示 。 此 时 工作 短 中 将 创建 一 个 名 为 “方案 摘要 ”的 了 
如 图 14.53 所 示 。 
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图 14.52 “方案 摘要 ”对 话 框 图 14.53 ”生成 方案 摘要 
方案 创建 后 可 以 对 方案 名 、 可 变 单 元 格 和 方案 变量 值 进行 修改 ， 操 作 方法 是 : 在 “ 方 
案 管 理 器 ”中 的 “方案 ”列表 中 选择 某 个 方案 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 将 打开 “编辑 方案 ” 
提 示 ， 对话 框 ， 使 用 与 创建 方案 相同 的 步骤 进行 操作 即 可 。 另 外 ， 单 击 “ 方 案 管理 器 ”中 的 
“删除 ”按钮 将 能 够 删除 当前 选择 的 方案 。 


14.6 ”本章 拓 展 





下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 实例 。 
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分 析 和 处 理 数据 【“ 
14.6.1 使 用 通配符 利 选 文本 


在 对 数据 表 中 的 数据 进行 筛选 时 ， 有 时 需要 筛选 出 指定 形式 或 包含 特定 字符 的 数据 记录 。 此 时 ， 
可 以 使 用 Excel 的 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”功能 和 通配符 来 快速 实现 操作 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 

启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 需要 进行 筛选 操作 的 数据 区 域 。 在 “数据 ” 
选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 进入 自动 筛选 状态 。 单 击 “ 姓 名 ” 列 标题 右 侧 的 下 
三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “文本 筛选 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 “ 自 定义 筛选 ”命令 ， 
如 图 14.54 所 示 。 

四 此 时 将 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “姓名 ” 栏 的 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “等 
于 ”选项 ， 在 第 二 个 下 拉 列 表 框 中 输入 文本 “ 王 *”， 如 图 14.55 所 示 。 


































































































学 后 档案 管理 表 | 记 定 义 自动 第 迁 方式 ? x 
厂 姓 名 [| 半生 日 期 上 | 基尼 -| 
Fn 时 二: 
ET -了 姓名 
“三 哮 / 1983/8/13 | 威 剖 一 
有 | 等 于 同 下 ~ 
2 
Ri 名 J- TH Om 
EE | 一 = 
了 于 关 | bs 
全 各 及 新 吗 一 
党 [人 
2 可 用 ? 代表 单 人 字符 
3 加 -i 用 * 代表 任意 多 个 字符 
ge ! Eee 
cE Cw ]| ww 
图 14.54 选择 “ 自 定义 筛选 ”命令 图 14.55 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 杠 


在 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 中 ， 给 出 了 通配符 “? ”和 “*” 的 含义 。 如 果 在 筛选 
提示 数据 时 需要 获得 包含 “? ”或 “*” 的 数据 ， 只 需要 在 “? ”或 ”前 加 上 “~” 即 可 。 

国 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 工 作 表 中 将 显示 筛选 结果 。 此 
时 的 筛选 结果 是 以 “ 王 ”为 姓 的 所 有 学 生 信息 ， 如 图 14.56 所 示 。 
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+ -| 姓名 -| 籍 和 | | 
4 CH20010021001 | 王 吉 | 女 1986/5/15 | 成 都 

运 | CH20010021001| 王 鸿 | 勇 1987/7/31 | 新 疆 | 

| | 





Sheet1 | Sheetz | She | 加 r 
就 尘 在 1 全 忆 杂 中 括 到 2 个 ” 针 四 口 - 0 + 100% 








图 14.56 显示 筛选 结果 


单 击 “ 姓 名 ” 列 标题 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 下 拉 列 表 中 选择 “文本 筛选 ”选项 ， 
在 打开 的 下 级 列表 中 选择 “开头 是 ”选项 。 此 时 将 同样 打开 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ” 
提 示 。 对 话 框 ,此 时 只 需要 输入 姓 ， 无 须 输入 通配符 ， 即 可 实现 本 实例 的 效果 。 
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14.6.2 分 类 汇总 的 谋 套 

在 对 一 个 字段 的 数据 进行 分 类 汇总 后 , 再 对 该 数据 表 的 男 一 个 字段 进行 分 类 汇总 , 这 即 构成 了 
分 类 汇总 的 嵌 套 。 嵌 套 分 类 汇总 是 一 种 多 级 的 分 类 汇总 ， 下 面 介 绍 创建 嵌 套 分 类 汇总 和 查看 嵌 套 分 
类 汇总 明细 的 方法 。 

打开 已 经 插入 分 类 汇总 的 工作 表 ， 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 。 在 “数据 ”选项 
卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 14.57 所 示 。 
































14.57 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 


项 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 的 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “员工 部 门 ” 在 “汇总 方式 ”下 
拉 列 表 中 选择 “平均 值 ” 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 中 勾 选 “季度 考核 评分 ” 复 选 框 ， 取 消 对 “替换 当 
前 分 类 汇总 ” 复 选 框 的 勾 选 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 14.58 
所 示 。 





如 果 需 要 删除 创建 的 分 类 汇总 ， 可 以 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 。 
(7 这 里 要 注意 , 在 删除 分 类 汇总 时 ，Excel 还 会 删除 与 分 类 汇总 一 起 插入 工作 表 的 分 级 显 
提 示 示 和 分 页 符 。 
国 此 时 工作 表 插 入 谋 套 分 类 汇总 ， 单 击 工作 表 左 上 角 的 分 级 显示 数据 按钮 将 能 够 对 多 级 数 
据 汇总 进行 分 级 显示 ， 以 便于 快速 查看 数据 。 例 如 ， 需 要 查看 分 类 汇总 表 中 前 三 级 的 数据 ， 可 以 单 
击 按钮 lj， 如 图 14.59 所 示 。 
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图 14.58 “分 类 汇总 ”对 话 框 的 设置 图 14.59 查看 前 三 级 数据 
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分 析 和 处 理 数据 i 

加 在 分 类 汇总 表 中 如 果 需 要 显示 明细 数据 , 可 以 单 击 工作 表 左 侧 的 “显示 明细 数据 ”按钮 
将 显示 明细 数据 。 单 击 工作 表 左 侧 的 “隐藏 明细 数据 ”按钮 器 可 以 隐藏 显示 的 明细 数据 , 如 图 14.60 
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图 14.60 查看 明细 数据 
在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 显 示 明 细 数 据 ” 按 钮 和 “隐藏 明细 数据 ” 
提示 ”按钮 也 可 以 实现 对 明细 数据 的 显示 或 隐藏 操作 。 


14.6.3 在 数据 透视 表 中 添加 计算 字段 

计算 字段 是 使 用 数据 透视 表 中 的 字段 同 其 他 内 容 经 过 计算 后 得 到 的 , 如 果 用 户 需要 在 数据 透视 
表 中 自 定义 计算 公式 以 计算 数据 ， 可 以 通过 添加 计算 字段 来 实现 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

[ 团 选择 数据 透视 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 计 算 ” 组 中 的 “字段 、 
项 目 和 集合 ”按钮 。 在 打开 的 下 拉 列表 中 选择 “计算 字段 ”命令 ， 如 图 14.61 所 示 。 




















14.61 选择 “计算 字段 ”命令 
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加 此 时 将 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “名 称 ”文本 框 中 输入 字段 的 名 称 。 
在 “公式 ”文本 框 中 输入 计算 公式 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 该 字段 被 添加 到 对 话 框 的 “字段 ”列表 中 ， 
如 图 14.62 所 示 。 























揪 入 计算 字段 3 ? x 


smn i 站 aaa 


公式 (W: | = 睛 文 + 数学 + 外 语 + 理化 /4 





揪 入 字段 (E) 








确定 关闭 





14.62 “插入 计算 字段 ”对 话 框 


在 编写 公式 时 ， 在 “字段 ”列表 中 双击 某 个 字段 名 称 ， 该 名 称 将 会 被 插入 到 “公式 ” 
入。 文本 框 中 . 


罗 单 而“ 确定 ”按钮 关闭 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 计 算 字段 被 添加 到 数据 透视 表 中 。 数 
据 透 视 表 中 显示 使 用 公式 计算 出 来 的 结果 ， 如 图 14.63 所 示 。 
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1 | | 
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3 | 行 标签 “- 求 和 项 :语文 求 和 项 :数学 ” 求 和 项 :外 语 求 和 项 :理化 求 和 项 :总 分 求 和 项 :四 科 均 分 

4 | 白羽 91 114 101 136 442 1105 

本 党 挫 107 112 89 25 433 10825 

6 | 辑 进 78 112 44 130 364 91 

到 110 108 78 136 432 108 

8 | 刘表 100 102 105 136 443 110, 

到 | 六 106 113| 3 131 447 11175 

10 | 柳 明 106 112 98 131 447 11175 

11 日 昌 100 102 104 136 442 1105 

记 | 田 芭 85 104 108 134 431 10775 | 

得 | 王 明 101 116 108 134 459 114. | 

枉 | 王 天 99 85 98 134 416 104 | 

15 | 黎明 104 104 8 120 415 103.7! 

16 | 吴 敏 91 78 10: 136 406 101. | 

条 | 易 呐 11 od 105 131 442 1105 | 
| Sheet1 | Sreei4 | sheetz | Sheet3 @ 可 

加 国 站 富 可 -一 一 4 一 一 + 100% 








图 14.63 ”计算 字段 被 添加 到 数据 透视 表 中 


在 数据 透视 表 中 如 果 要 清除 某 个 字段 的 数据 ， 一 种 方法 是 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字 
段 ” 列 表 中 取消 对 该 字段 的 勾 选 。 另 一 种 方法 是 在 数据 透视 表 中 选择 字段 中 任意 一 个 

提 示 ”数据 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ” 的 “选项 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 操 作 ” 组 中 的 “ 清 
除 ” 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “全 部 清除 ”命令 。 
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工作 表 的 打印 输出 


在 完成 工作 表 数 据 的 分 析 处 理 后 ， 数 据 需要 交付 他 人 分 享 。 分 享 数据 ， 
包括 将 工作 表 打印 、 使 工作 簿 文件 共享 以 及 发 布 到 Internet 等 方面 的 内 容 。 
其 中 , 最 常见 的 就 是 将 工作 表 打 印 出 来 , 本 章 将 介绍 工作 表 打 印 的 有 关 知 识 。 


人 7 


We 


15.1 工作 表 的 页 面 设置 


在 打印 工作 表 之 前 , 需要 对 打印 的 页 面 进行 设置 如 设置 页 边 距 、 纸张 方向 和 大 小 以 及 打印 的 
区 域 等 。 这 些 问 题 可 以 通过 页 面 设 置 来 实现 ， 下 面 介绍 页 面 设置 的 有 关 知 识 。 
15.1.1 “设置 页 边 距 和 纸张 方向 

设置 页 边 距 指 的 是 设置 需要 打印 内 容 距离 页 面 上 、 下 、 左 和 右边 界 的 距离 , 纸张 方 向 指 的 是 
张 是 横向 还 是 纵向 的 。 对 页 边 距 和 纸张 方向 的 设置 可 以 通过 “页 面 设置 ”对 话 框 或 功能 区 中 的 命令 
按钮 来 实现 。 

(1) 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 
相应 的 选项 可 以 对 页 面 边 距 进 行 设置 ， 如 图 15.1 所 示 。 同 样 的 ， 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ， 在 打开 
的 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 设置 纸张 方向 。 


330 


Word / Excely/ PPT 2016 固 轩 国 信 从 入 门 到 精通 


(2) 在 “页 边 距 ”列表 中 选择 “ 自 定义 边 距 ” 选 项 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ” 选 
项 卡 ， 在 该 选项 卡 的 “ 左 ”“ 右 *”“ 上 ”和 “下 ”微调 框 中 输入 数值 可 以 对 页 边 距 进行 自 定义 ， 如 图 
15.2 所 示 。 
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15.1 设置 页 边 距 15.2 在 “页 边 距 ”选项 卡 中 设置 页 边 距 


在 “居中 方式 ” 栏 中 勾 选 “水 平 ” 复 选 框 ， 工作 表 将 在 页 面 中 水 平 居 中 ， 勾 选 “ 重 直 ” 
复 选 框 ， 工 作 表 将 在 垂直 方向 上 居中 。 如 果 同 时 旬 选 这 2 个 复 选 框 ， 则 工作 表 将 位 于 
提 示 页 面 的 中 间 位 置 。 


15.1.2 设置 纸张 大 小 
在 对 工作 表 进行 打印 时 , 需要 设置 纸张 大 小 以 适应 当前 打印 机 的 纸张 类 型 。 纸张 大 小 的 设置 可 
以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 


(1) 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选 
择 相应 的 选项 即 可 设置 纸张 大 小 ， 如 图 15.3 所 示 。 
































15.3 选择 纸张 大 小 


第 1 章 服 吓 


工作 表 的 打印 输出 T“ 
(2) 在 “纸张 大 小 ”列表 中 选择 “其 他 纸张 大 EE 1 
小 ”选项 将 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ” 先 = [ree oe rn 
项 卡 ， 可 以 设置 方向 、 纸 张大 小 和 打印 质量 等 ， 如 "BR esmm 四 om 
图 15.4 所 示 。 








sr 


15.1.3 ”设置 打印 区 域 Oe ew ss 


在 打印 工作 表 时 ， 如 果 用 户 只 需要 打印 工作 表 ars 区 日 
中 某 个 区 域 而 不 是 全 部 数据 区 域 ， 可 以 通过 设置 选 NE 9 
择 需要 打印 的 单元 格 区 域 ， 具 体 的 设置 方法 如 下 
所 示 。 

贺 在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 数据 所 在 的 5 | [ra [可 可 
单元 格 区域 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ” CJ] 
组 中 单 击 “ 打 印 区 域 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 
“设置 打印 区 域 ”选项 ， 如 图 15.5 所 示 。 


BE): | 生动 









































图 15.4 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ” 选 项 卡 








Pi wanes 














图 15.5 选择 “设置 打印 区 域 ” 选 项 








区 此 时 打印 区 域 将 被 虚线 框框 起 来 ， 如 图 15.6 所 示 。 在 “打印 区 域 ”列表 中 选择 “取消 打 





印 区 域 ”选项 将 取消 设置 的 打印 区 域 。 
日 9- RB: 












A A Ee D E F 6 H 
10 | 刘 青 九 班 100 10: 105 136 443 
11 李 历 九 C3) 班 110 108 8 136 43 
12 | 张 文 (4) 班 98 108 109 136 451 
13| 吕 蜡 九 (4) 班 100 10: 104 136 44: 本 
14| 易 机 九 (4) 班 jl 94 105 131 44 
15| 王 明 九 (5) 班 101 116 108 134 459 
16| 易 飞 九 (5) 班 1 94 105 131 442 
了 2 | 线 天 九 (5) 班 10: 1 56 150 430 
18| 郭 进 。 九 (5) 班 上 1 4 130 364 
EL 九 (6) 班 5 104 108 134 431 
[aeaa ?ev 3 = I5 
|_sneet | Sheez | shee3 | 加 i 
Ws 加 下 可 -+ 0 





15.6 打印 区 域 被 虚线 框框 起 来 


332 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 


15.1.4 设置 打印 标题 


如 果 要 打印 的 工作 表 有 多 页 ， 那 么 通常 会 希望 在 每 一 页 的 顶端 处 都 显示 表格 的 标题 或 表 头 字 
段 ， 这 样 能 够 使 工作 表 显 得 更 加 清晰 明了 。 








在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 ， 如 图 15.7 所 示 。 









































图 15.7 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 

项 此 时 将 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 工 
作 表 ”选项 卡 中 对 “打印 区 域 ” 和 “顶端 标 题 行 ”进行 设置 ，。 | = ms mm rm 
完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 15.8 所 示 。 | PRee aaa 








[ Has ? x 




















国 





apm 


5) | 刀 寻 


EGRERIG: 


EE 


nm 
Dm wz 大 
Denme 
Dams 
口 5Sm5U 
站 


@ ns60) EE 
os5mmu | 


包间 元 桨 打印 为 |Ey | 显 寺 全 














的 和 加- | 天才 WW) || 寺 机 O)-， 


日 = 


图 15.8 “工作 表 ” 选 项 卡 中 的 设置 














15.2 分 页 打印 





工作 表 中 内 容 很 多 时 , 往往 需要 分 为 多 页 来 进行 打印 。 分 页 打印 时 主要 需要 考虑 2 个 方面 的 问 
题 ， 一 个 就 是 在 哪个 位 置 分 页 ， 一 个 就 是 怎样 标示 各 个 分 页 。 


15.2.1 使 用 分 页 符 





在 打印 工作 表 中 数据 时 ， 如 果 数 据 很 多 ， 就 需要 将 数据 分 别 置 于 不 同 的 页 面 中 来 进行 打印 。 在 
默认 情况 下 ，Excel 能 够 根据 用 户 设置 的 纸张 大 小 来 自动 进行 分 页 。 如 果 用 户 需 要 根据 实际 情况 来 
进行 分 页 ， 就 需要 使 用 分 页 符 。 


第 15 章 】 过年 


工作 表 的 打印 输出 “1 “ 


在 数据 区 域 中 选择 单元 格 ， 打 开 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 隔 
符 ” 按 钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 15.9 所 示 。 
加 工作 表 中 被 插入 分 页 符 ， 如 图 15.10 所 示 。 














可 


















































B EC D E 时 G LS 
九 年 私 期 未 壹 弃 成 师表 
班级 语文 数学 外 语 理化 总 分 
sp a c o 上 F 5 nH ! 晶 丸 ( 更 106 112 131 447 
| 九 年 级 期 林 者 试 成 病 表 丸 (1) 班 102 103 112 417 
到 | 姓名 班级 语文 救 学 人 外语 至 化 甩 分 九 (1) 班 91 78, 136 4065 
3 二 这 九 (2) 班 sl 114 136 442 
有 一 和 九 思 竹 107 12 125 433 
避 自 习 20 136 442 九 (五 104 104 120 415 
了 常 欣 99 125 433 九 (3) 性 106 112 131 447 
8 强 明 87 120 415 九 (3) 下 100 102 136 443 
9 攀 明 9 131 447 九 (3 五。 110 108 136 432 
M0 | 刘 香 1%5 13%6 443, 丸 (4) 焉 98 108 136 451 
1 李 历 TB 1 49 九 (4) 得 100 102 136 442 
由 光一 意 一色 丸 (中 王  112 94 131 442 
Pr 1 思 (5) 得 101 116 134 459 
1 108 134 459 九 (可 和 班 112 94 131 442 
16 司 飞 105 31 442 九 合 班 102 112 150 430 
7 张 天 本 6 各 一 全 六 Sheet! | Sheet2 | Sheet3 .. @ : | 可 D 
[本 | Ws 加 0 
图 15.9 选择 “插入 分 页 符 ” 选 项 图 15.10 插入 分 页 符 


C7 在 “分 隔 符 ” 列 表 中 选择 “删除 分 页 符 ” 选 项 将 能 够 删除 工作 表 中 插入 的 所 有 分 页 符 。 
提 示 


15.2.2 使 用 页 眉 和 页 脚 


页 眉 是 出 现在 打印 页 面 顶部 的 内 容 , 页 脚 则 是 出 现在 打印 页 面 底 部 的 内 容 。 页 眉 和 页 脚 在 多 页 
面 的 工作 表 中 常用 于 标示 页 码 、 提 示 打 印 时 间 和 显示 内 容 提 示 等 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 眉 /页 脚 ”选项 卡 ， 在 “页 眉 ” 列 表 中 选择 相应 的 选项 指 
定 页 眉 的 内 容 ， 在 “页 脚 ” 列 表 中 选择 相应 的 选项 指定 页 脚 的 内 容 ， 如 图 15.11 所 示 。 
加 单 击 “ 自 定义 页 眉 ”按钮 将 打开 “页 眉 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 左 ” “中 ”和 “ 右 ” 文 
本 框 中 单 击 放置 插入 点 光标 , 单 击 对 话 框 中 的 相应 按钮 可 以 向 文本 框 中 添加 相应 的 内 容 ,如 图 15.12 
所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 完成 页 眉 的 自 定义 。 


rmas x 下 


























于 


车 要 设置 文本 格式 ， 请 先 运 定 文本 ,然后 应 择 设 轩 文本 格式 以 委 . 
专 要 加 入 再 三 、 日 斯、 对 间 、 文 件 路 径 ， 文 析 名 或 标签 名 


大 要 插入 图 片 ， 再 棕 "插入 恒 片 近 程 ， 亏 要 设置 图片 人 
式 , 诗 检 光 夺 起 到 | 生 本 二， 府 后 这 -全 下 下 片 格式 ' 近 名 . 








左 Q: 中 国 : 右 (Rj: 
打印 时 间 - &[ 时 间 j 
































15.11 ”指定 页 眉 和 页 脚 内 容 图 15.12 “页 眉 ” 对 话 框 
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15.3 ”打印 输出 工作 表 





在 完成 工作 表 的 创建 和 相关 设置 后 ， 就 可 以 进行 工作 [sasa 
表 的 打印 。 在 连接 了 打印 机 后 ， 使 用 Excel 用 户 可 以 十 分 Ts mE Nem Irs 
方便 地 实现 表格 数据 的 打印 。 i 


的 四 anD [A] OW 
15.3.1 打印 预览 








革履 
@ 坑 Kita): |100 冉 % 正 叶 尺 二 


对 工作 表 的 打印 进行 设置 后 ， 为 了 能 够 在 打印 前 了 解 。 | oasxe [7 国 ms [7 国 ms 

打印 的 最 终 效果 ， 需 要 对 打印 的 内 容 进 行 预览 。 如 果 预 览 - 
效果 不 满意 ， 用 户 还 可 以 重新 对 打印 进行 设置 。 在 Excel | 入 - 
中 ， 打 印 预览 可 以 采用 下 面 的 方法 来 实现 。 








起 好 页 码 (R}: | 自动 
(1) 在 使 用 “页 面 设置 ”对 话 框 对 页 面 进行 设置 时 ， 
可 以 直接 单 击 对 话 框 中 的 “打印 预览 ”按钮 来 预览 设置 效 
果 ， 如 图 15.13 所 示 。 ree. smo 
(2) 打开 Excel “文件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “ 打 到 
印 ” 选项。 此 时 在 窗口 右 侧 将 出 现 预览 效果 ， 如 图 15.14 
所 示 。 图 15.13 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 





图 15.14 在 “文件 ”窗口 中 显示 预览 效果 
15.3.2 ”设置 打印 起 始 页 


对 于 多 页 的 工作 表 , 用 户 还 可 以 通过 设置 打印 的 起 始 页 来 选择 打印 工作 表 中 的 哪些 页 , 具体 的 
操作 方法 如 下 所 示 。 
(1) 在 “文件 ”窗口 中 ， 在 “设置 ” 栏 的 “页 数 ” 微 调 框 中 输入 数值 ， 可 以 设置 打印 的 起 始 
页 和 终止 页 ， 如 图 15.15 所 示 。 
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加 


工作 表 的 打印 输出 “\ 3 























TE Troe rcel em ET 
局 | 昱 | 
打印 时 间 - 1325 
起 | 
中 名 斑 没 
打印 机 间 丸 遇 要 天 起 
HP Bestet 110 is 庄 文昌 要 党 观 
RM 自 轨 。 九 () 班 gL 114 
希 区 九 公 班 109 12 
打 HPNLE 性 型 引 丸 四 班 104 104 
九 (3) 班 106 112 
闯 九 全 得 10 102 
椰 所 九 个 妆 1l0 1% 
| 语文 九 ( 久 班 98 108 
6 BB 量 九 (小 斑 100 102 
i 丸 芭 班 12 94 
转 。 
BE “四 至 
一 123 





15.15 在 “文件 ”窗口 中 设置 打印 的 起 始 页 和 终止 页 


(2) 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ”选项 卡 中 ， 在 “起 
对 页 码 ”文本 框 中 输入 数值 可 以 指定 打印 的 起 始 页 ,如 图 15.16 
所 示 。 


15.3.3 设置 打印 份 数 


默认 情况 下 ， 工 作 表 将 只 打印 一 份 。 如 果 需 要 将 工作 表 打 
印 多 份 ， 一 种 方式 是 对 工作 表 进 行 重复 打印 。 实 际 上 ， 可 以 通 
过 设置 来 实现 一 次 操作 完成 多 份 打印 的 操作 。 有 具体 的 操作 步骤 
如 下 所 示 。 

在 “文件 ”窗口 中 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 在 “打印 ” 栏 的 
“ 份 数 ”微调 框 中 输入 数值 即 可 指定 当前 工作 表 的 打印 份 数 ， 
如 图 15.17 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 进行 打印 即 可 。 


打印 时 间 





a a 1 


a 
mr I 
2 


的 @umD [AY OWm 





二 六 
国有 MA: |100 站 x 下 Rd 
Oasne: [1 同 m1 


WSICkND: |A4 


打印 因 量 Q)，| 600 /其 可 


sexsm | 


扫 向 四 -打印 了 VD) 这 项 QO) 


Ce 下 


加 ms 








图 15.16 ”指定 打印 的 起 始 页 


1344 


尚 谨 鲜 庄 铺 计 铺 鸯 诺言 计谋 


Sr 


图 15.17 在 “文件 ”窗口 中 指定 打印 份 数 


5 
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15.4 本章 拓 展 





下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 技巧 。 
15.4.1 一 次 打印 工作 簿 中 所 有 工作 表 

一 个 工作 短 中 往往 包含 多 个 工作 表 ， 如果 一 个 一 个 地 打印 ， 则 效率 很 低 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 将 
工作 矢 中 所 有 工作 表 一 次 性 地 打印 出 来 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


启动 Excel 打开 工作 簿 文件， 在 “文件 ”窗口 中 选择 “打印 ”选项 ， 在 “设置 ”下 拉 列 
表 中 选择 “打印 整个 工作 筹 ” 选 项 ， 如 图 15.18 所 示 。 




















打印 机 


HP DoskJet 1110 sorios 


Ed 
PEE 





本 到 





图 15.18 选择 “打印 整个 工作 筹 ”选项 


四 此 时 ， 在 预览 窗口 下 方 将 显示 打印 的 页 数 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 将 所 有 的 工作 表 打 印 
出 来 ， 如 图 15.19 所 示 。 





打印 编 出 工作 表 xisx - Excel 


打印 整个 工作 筹 
打印 整个 工作 秒 


?| 至 


单 面 打印 
仅 在 纸 面 的 一 例 上 进行 





图 15.19 单 击 “打印 ”按钮 
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工作 表 的 打印 输出 “1 “ 
15.4.2 手动 调整 页 边 距 


在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 , 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 
定义 页 边 距 ” 命 令 可 以 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ” 选 项 卡 ， 通 过 调整 上 下 和 左右 微调 框 
的 值 来 设置 页 面 边 距 。 这 种 方法 的 缺点 是 设置 的 页 边 距 效 果 不 能 直观 地 看 到 , 下 面 介绍 一 个 可 以 调 
整 页 边 距 的 直观 方法 。 

启动 Excel， 打 开 需 要 打印 的 工作 表 。 在 “文件 ”窗口 中 选择 “打印 ”选项 ， 单 击 打印 预 
览 框 下 的 “显示 边 距 ” 按 钮 显示 页 边 距 ， 如 图 15.20 所 示 。 





























TT Eee eo 
© 
FR ~ EE v T r ™ r T T Tr 
品 | 站 
TH 3 | 
bd = 从 各 有 分 
打印 机 对 131 47 
SB 于 在 32 47 
HP Deser 1110 50res 3 卉 如 
On 训 136 2 
125 433 
TE 要 忆 20 5 
加 更 起 131 7 
= 设置 EE 斑 钨 
峡 [四 ToT 袁 项 寻 
Ed 所 JJ 印 茜 个 工作 篇 后 品 136 442 
易 析 B31 442 
9 
x 
a EB ,。 








图 15.20 ”显示 页 边 距 
四 此 时 在 打印 预览 区 中 会 出 现 很 多 的 控制 点 ， 使 用 鼠标 拖 动 这 些 控制 点 可 以 快速 调整 页 边 
距 的 大 小 ， 调 整 页 边 距 后 的 打印 效果 也 将 在 预览 区 中 实时 显示 ， 如 图 15.21 所 示 。 

















有 Hasbx -Eeeal Name D + 
© 
本 打印 
所 二 " r r ™ | 
3 -| em 
Fe Tr 打 四 时间“ 二 各 
ff 8 
Ga 
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从 3 证 文 数学 外话 。 理化。 总 分 
种 九 册 要 16 12 ml 47 
Ca 环 关 九 们 得 102 10 1D0 12 417 
寻 复 九 全 班 9 了 101 136 405 
的 九 加 班 9 14 10 16 42 
第 区 丸 们 亚  107 112 曙 15 。 43 
Em 颈 明 九 们 亚 104 104 m0 ds 
4 轧 ( 人 得 106 12 1 47 
~ 区 九 国 亚 10 12 15 16 dl3 
mr 村 历 九 ( 人 于 10 108 B16 432 
瑟 文 九 作 查 加 1 19 16 41 
和 BB 九 风 班 0 12 IM 18 42 
于 九 则 班 12 4 15 1 4 
wr 
EE 
5 oi DE 
4 回 | 








拖 动 控制 点 调整 页 边 距 
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15.4.3 ”对 分 页 进行 快速 调整 
使 用 分 页 符 可 以 获取 分 页 打印 的 效果 ,在 创建 分 页 符 的 工作 表 中 调整 分 页 符 的 位 置 可 以 将 工作 
表 分 配 到 不 同 的 页 中 打印 。 下 面 介 绍 一 种 快捷 调整 分 页 符 的 方法 。 


启动 Excel， 打 开工 作 表 。 在 “视图 ”选项 卡 的 “工作 短视 图 ”组 中 单 击 “ 分 页 预览 ” 按 
钮 切换 到 分 页 预览 视图 ， 如 图 15.22 所 示 。 





























c D | 3 et RR H S| 
九 年 级 期 未 考试 成 绩 表 
语文 数学 外 语 理化 总 分 
班 106 112 98 131 447 
班 102 103 100 112 417 
班 91 78 101 136 406 
班 91 114 101 136 442 
班 107 112 89 125 433 
班 104 104 87 120 415 
班 106 112 98 131 447 
班 100 102 105 136 443 
班 110 108 78 136 432 
班 98 108 109 136 451 
in an ln4 1ac 442 = 
| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 @ 5 
[ 癌 WwW 四 - 7 100% 二 





图 15.22 单 击 “分 页 视图 ”按钮 


区 此 时 工作 表 中 页 面 边界 将 以 边框 的 形式 显示 , 使 用 鼠标 拖 动 外 侧 边框 可 以 调整 打印 区 域 ， 
从 而 实现 对 分 页 的 调整 ， 如 图 15.23 所 示 。 
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第 16 


初步 构建 PPT 演示 文稿 


PowerPoint( 简 称 PPT) 是 Office 办 公 套 装 软件 中 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 
其 主要 用 于 设计 和 制作 信息 展示 领域 内 的 各 种 演示 文稿 -PowerPoint 功能 强 
大 、 技 术 先进 且 易 于 操作 ， 因 此 其 在 众多 领域 得 到 广泛 应 用 。 本 章 将 对 
PowerPoint 2016 的 演示 文稿 的 创建 、 幻 灯 片 的 操作 、 占 位 符 的 使 用 以 及 演 
示 文 稿 的 保存 和 输出 进行 介绍 。 


ey 
Wu 


16.1 创建 演示 文稿 


制作 演示 文稿 的 第 一 步 就 是 创建 演示 文稿 ， 根 据 不 同 的 应 用 场合 ， 在 PowerPoint 中 可 以 有 多 
种 创建 演示 文稿 的 方法 。 下 面 对 创 建 演示 文稿 的 不 同方 法 进行 介绍 。 


16.1.1 创建 空白 演示 文稿 


新 建 PowerPoint 空白 演示 文稿 默认 的 文件 名 为 “演示 文稿 1”， 其 扩展 名 为 .pptx。 创 建 空白 演 
示 文 稿 可 以 使 用 下 面 介绍 的 方法 。 

(1) 启动 PowerPoint 2016， 在 打开 的 窗口 中 单 击 “ 空 白 演示 文稿 ”选项 ， 如 图 16.1 所 示 。 这 
样 就 可 以 创建 一 个 空白 演示 文稿 。 

(2) 在 当前 演示 文稿 中 如 果 需 要 创建 一 个 新 的 空白 演示 文稿 ， 可 以 首先 将 “新 建 ”命令 按钮 
添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 图 16.2 所 示 。 然 后 单 击 添 加 的 “新 建 ” 按 钮 可 以 直接 创建 一 个 新 的 
空白 演示 文稿 。 
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PowerPoint 





建议 的 楼 去 演示 文稿 ”业务 教育 


最 近 使 用 的 文档 人 
更 时 
图 37Da- 人 三 - 


空白 演示 文 篇 青色 饼 边 演示 文稿 ( 守 屏 ) 
高 中 物理 5.4 激光 4 
盟 D: > 素材 > 课件 » 教科 版 . | 
环保 库 六 
一 漂 
W707 7 EF 3 
环保 库 











: 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 副标题 





幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 。” 中文 ( 中 国 ) 
16.2 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 “新 建 ”按钮 
16.1.2 ”使 用 模板 创建 演示 文稿 


在 创建 演示 文稿 时 , 可 以 利用 模板 快速 创建 适用 于 各 种 场合 的 演示 文稿 , 免 去 设计 演示 文稿 的 
麻烦 ， 提 高 工作 效率 。 





(1) 启动 PowerPoint 2016， 在 打开 的 程序 窗口 中 单 击 需要 使 用 的 演示 文稿 选项 ， 即 可 创建 基 
于 该 模板 的 演示 文稿 ， 如 图 16.3 所 示 。 

(2) 在 对 演示 文稿 进行 编辑 处 理 时 ， 打 开 “ 文 件 ” 窗 口 。 在 窗口 左 侧 列表 中 选择 “新 建 ” 选 
项 ， 在 右 侧 的 列表 中 选择 演示 文稿 选项 即 可 创建 以 此 为 模板 的 新 演示 文稿 ， 如 图 16.4 所 示 。 
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PowerPoint 
最 近 使 用 的 文档 


ED 
引导 瑟 子 们 僻 一 个 有 
盟 : 


[2 


新 综 


搜索 各 模板 和 二 要 


起 议 的 要 天。 过 未 文田 业 区 可 育 “行业 于 理 ”四 碍 后 等 





图 16.4 ”新建 演示 文稿 


16.2 操作 幻灯 片 


一 个 演示 文稿 是 由 若干 张 幻灯 片 构成 的 , 如果 将 演示 文稿 比喻 为 一 本 书 , 幻灯 片 则 是 这 本 书 中 
的 页 面 。 对 演示 文稿 的 操作 ,实际 上 就 是 对 幻灯 片 的 操作 。 下 面 介绍 对 演示 文稿 中 幻灯 片 进 行 操作 
的 技巧 。 
16.2.1 添加 和 删除 幻灯 片 


在 制作 演示 文稿 时 , 幻灯 片 不 够 就 需要 向 演示 文稿 中 添加 幻灯 片 , 幻灯 片 有 多 余 的 就 需要 将 其 
删除 。 幻 灯 片 的 添加 和 删除 ， 可 以 使 用 下 面 介绍 的 方法 来 进行 操作 。 
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(1) 在 “插入 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 
如 图 16.5 所 示 。 


的 列表 中 将 列 出 不 同 布局 的 幻灯 片 ， 选 择 需 要 使 用 的 幻灯 片 即 可 将 该 类 幻灯 片 添加 到 演示 文稿 中 ， 
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图 16.5 插入 新 幻灯 片 
(2) 当 演 示 文 稿 显示 


为 普通 视图 时 ， 程 序 窗口 左 侧 会 出 现 “ 幻 灯 片 ” 
示 文 稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 右 击 某 张 幻灯 片 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “新 建 幻灯 片 ”命令 ,在 右 击 的 幻灯 
片 下 将 会 插入 一 张 新 幻 灯 片 ， 如 图 16.6 所 示 。 


窗 格 ， 窗 格 中 列 出 了 演 








单 击 此 处 添加 标题 








怀 何 片 笔 1 系 , 共 3 委 ” 吧 


全 备 广 ” 昌 陛 主 有 四 ss 单 


16.6 选择 “新 建 幻灯 片 ” 命 令 
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16.2.2 复制 和 移动 幻灯 片 
幻灯 片 的 复制 和 移动 是 幻灯 片 的 基本 操作 , 幻灯 片 的 复制 除了 传统 的 复制 、 剪 切 和 粘贴 操作 之 
外 ， 还 有 下 面 的 这 些 操作 方法 。 


(1) 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 右 击 需 要 复制 的 幻灯 片 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 幻灯 片 ” 
命令 ， 如 图 16.7 所 示 。 当 前 幻灯 片 将 会 复制 到 下 方 。 





单 击 此 处 添加 标题 


例 讼 覃 背景 格 却 (B) 


鞠 网 吉 2 条 片 H) 








幻灯 片 算 1 张 , 共 3 张 ” 吧 EP EN 58 Mm 于 -一 + 35% 轨 
图 16.7 选择 “复制 幻灯 片 ”命令 


(2) 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 使 用 鼠标 将 幻灯 片 拖 放 到 需要 的 位 置 ， 可 以 移动 幻灯 片 ， 如 图 16.8 
所 示 。 














3 单 击 此 处 添加 标题 
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\ 
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16.8 ”移动 幻灯 片 
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16.2.3 更改 幻灯 片 版 式 


在 向 演示 文稿 中 添加 幻灯 片 时 , 可 以 添加 各 种 版 式 的 幻灯 片 。 如 果 添 加 的 幻灯 片 版 式 不 符合 要 
求 ， 可 以 更 改 幻灯 片 的 版 式 。 

在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 选择 需要 更 换 版 式 的 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ”组 中 
单 击 “幻灯 片 版 式 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 需要 使 用 的 幻灯 片 版 式 ， 如 图 16.9 所 示 。 当 前 选 
择 幻灯 片 版 式 即 可 更 换 为 指定 版 式 。 
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图 16.9 更 改 幻灯 片 版 式 


贺 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 右 击 需要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “版 式 ” 命 令 ， 在 
下 级 列表 中 选择 需要 使 用 的 幻灯 片 版 式 即 可 更 改 该 幻灯 片 的 版 式 ， 如 图 16.10 所 示 。 
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图 16.10 选择 版 式 选项 


346 


第 16 章 ,】 RE 
初步 构建 PPT 演示 文稿 TY 


16.2.4 在 幻灯 片 中 使 用 内 容 占 位 符 


在 向 演示 文稿 中 添加 幻灯 片 时 ， 除 了 空白 约 灯 片 之 外 , 幻灯 片 中 都 有 占 位 符 。 占 位 符 是 各 种 内 
容 的 容器 ， 使 用 占 位 符 可 以 方便 地 控制 占 位 符 各 种 内 容 的 位 置 ， 从 而 提高 幻灯 片 制作 的 效率 。 
了 PowerPoint 演示 文稿 中 常用 的 对 象 , 如 图 片 、 图 表 和 文字 等 都 可 以 使 用 对 应 的 占 位 符 来 放置 。 作 为 
对 象 的 容器 ， 将 内 容 插 入 到 占 位 符 中 是 十 分 简单 的 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


对 于 幻灯 片 中 的 文字 占 位 符 ， 占 位 符 中 具有 提示 文字 。 在 占 位 符 中 单 击 放置 插入 点 光标 ， 
即 可 在 其 中 输入 文字 ， 如 图 16.11 所 示 。 








单 击 此 处 添加 标题 











则 批注 





三 备注 








图 16.11 在 文字 占 位 符 中 输入 文字 


区 在 幻灯 片 中 单 击 占 位 符 ， 如 这 里 单 击 图 片 占 位 符 , 如 图 16.12 所 示 。 此 时 将 打开 “插入 图 
片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 图 片 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 16.13 所 示 。 选 择 图 片 即 
可 插入 到 占 位 符 中 ， 如 图 16.14 所 示 。 











硅 备注 胃 批 二 El 58 前 写 -一 | 一 一 + 37% 四 





16.12 单 击 “ 图 片 ” 占 位 符 
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图 16.13 “插入 图 片 ”对 话 框 图 16.14 在 占 位 符 中 插入 图 片 


16.3 ”演示 文稿 的 保存 和 输出 





在 完成 演示 文稿 编辑 和 制作 后 ,需要 将 演示 文稿 保存 。 在 某 些 应 用 场合 , 还 需要 将 演示 文稿 打 
印 出 来 。 下 面 介绍 演示 文稿 保存 和 输出 的 方法 。 


16.3.1 保存 演示 文稿 
在 对 演示 文稿 进行 编辑 后 ， 需 要 将 其 保存 以 便于 传播 。 演 示 文 稿 的 保存 和 其 他 的 Office 文档 
的 保存 方式 一 样 ， 也 是 通过 相应 命令 来 进行 的 。 


(1) 在 PowerPoint 2016 程序 窗口 中 打开 “文件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 。 
在 中 间 的 “另存 为 ”列表 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 保存 文件 的 
文件 夹 ， 指 定 文件 保存 的 名 称 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 保存 文档 ， 如 图 16.15 所 示 。 
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图 16.15 保存 演示 文稿 


(2) 在 “文件 ”窗口 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”列表 中 选择 “这 台电 脑 ” 选 项 。 
在 右 侧 将 会 出 现 本 地 电脑 的 “我 的 文档 ”|“ 文 档 ”文件 夹 内 的 所 有 文件 夹 ， 设 置 保存 文件 名 并 选 
择 需 要 保存 的 文件 夹 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 将 文档 保存 到 该 文件 夹 中 ， 如 图 16.16 所 示 。 
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图 16.16 将 文档 保存 到 指定 的 文件 夹 中 
16.3.2 ”打印 演示 文稿 


使 用 PowerPoint 可 以 将 制作 完成 的 演示 文稿 使 用 打印 机 打印 出 来 。 在 打印 时 ， 可 以 对 演示 文 
稿 进行 页 面 设置 并 对 打印 效果 进行 预览 ， 就 像 打印 普通 Word 文稿 一 样 。 

在 PowerPoint 2016 中 打开 需要 打印 的 演示 文稿 , 打开 “文件 ”窗口 , 在 窗口 左 侧 选择 “ 打 
印 ” 选 项 。 单 击 “ 打 印 机 属性 ”选项 打开 打印 机 属性 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “打印 快捷 方式 ”选项 卡 
中 对 纸张 类 型 、 打 印 质量 和 每 张 纸 打印 的 页 数 等 进行 设置 ， 如 图 16.17 所 示 。 
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图 16.17 设置 打印 机 属性 


贺 在 “设置 ” 栏 各 个 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 对 打印 的 范围 、 打 印 的 方式 、 幻 灯 片 打印 
的 顺序 和 是 否 进行 彩色 打印 等 进行 设置 ， 如 图 16.18 所 示 。 完 成 后 设置 后 单 击 “ 打 印 ”按钮 即 可 进 
行 演示 文稿 的 打印 。 
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16.18 对 打印 进行 设置 
16.4 ”本章 拓展 


下 面 介 绍 本 章 的 3 个 拓展 应 用 。 
16.4.1 ”重复 使 用 幻灯 片 

在 制作 演示 文稿 时 ， 对 于 类 似 的 演示 文稿 ,有 时 可 以 反复 使 用 其 中 相 类 似 的 幻灯 片 。 这样 在 新 
幻灯 片 中 不 需要 再 对 幻灯 片 进行 重复 制作 , 只 需要 对 已 有 幻灯 片 进行 修改 , 从 而 能 够 大 大 提高 制作 
效率 。 下 面 介绍 在 演示 文稿 中 重复 使 用 幻灯 片 的 方法 。 

加 启动 PowerPoint 并 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 选择 幻灯 片 。 在 “开始 ” 选 


项 卡 的 “幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 重 
幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 16.19 所 示 。 






































16.19 ”选择 “重用 幻灯 片 ”选项 
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区 此 时 将 打开 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 ， 单 击 窗 格 中 的 “浏览 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “ 济 
览 文件 ”命令 。 此 时 将 打开 “浏览 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 幻灯 片 的 演示 文稿 后 单 击 
“打开 ”按钮 ， 如 图 16.20 所 示 。 
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图 16.20 选择 演示 文稿 文件 
在 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 选 择 菜单 中 “浏览 幻灯 片 库 ” 命 令 将 打 
开 “ 选 择 幻 灯 片 库 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 将 打开 PowerPoint 默认 的 幻灯 片 库 文件 夹 
提 示 “Ci\Users\AdministratorAppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint\ 我 的 幻灯 片 库 ”， 用 
户 可 以 选择 使 用 该 文件 夹 中 的 幻灯 片 。 
四 此 时 在 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 将 列 出 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 勾 选 窗 格 底部 的 “保留 
源 格式 ” 复 选 框 ,将 鼠标 指针 放置 到 窗 格 的 幻灯 片 缩 览 图 上 ,将 能 够 显示 该 幻灯 片 内 容 大 纲 ， 如 
16.21 所 示 。 单 击 “ 重 用 幻灯 片 ” 窗 格 中 的 幻灯 片 缩 览 图 ， 即 可 将 其 插入 到 演示 文稿 中 。 
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16.21 显示 幻灯 片 内 容 大 纲 
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16.4.2 ”设置 演示 文稿 的 自动 保存 


PowerPoint 提供 了 自动 保存 演示 文稿 的 功能 ， 在 设 定 的 时 间 间 隔 内 PowerPoint 会 对 正在 制作 
的 演示 文稿 进行 自动 保存 。 当 PowerPoint 意外 退出 后 ， 在 下 次 启动 PowerPoint 时 ， 用 户 能 够 打开 
自动 保存 的 演示 文稿 恢复 被 中 断 的 操作 ， 从 而 尽 可 能 地 避免 不 必要 的 损失 。 下 面 介 绍 PowerPoint 
的 这 种 “保存 自动 恢复 ”功能 的 设置 步骤 。 

在 PowerPoint 2016 的 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 单 击 “选项 ”选项 ， 如 图 16.22 所 示 。 


重复 使 用 幻灯 片 .pptx - PowerPoint 


检查 演示 文稿 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 震 注 章 其 是 否 包 合 ; 





图 16.22 选择 “选项 ”选项 
四 此 时 可 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 左 侧 选 择 “ 保 存 ” 选 项 ， 勾 选 “ 保 存 
自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 并 在 其 后 的 微调 框 中 输入 数值 设置 自动 保存 的 时 间 间 隔 ， 如 图 
16.23 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 即 可 完成 设置 。 


PowerPoint 迁 项 








园 See. 


保 序 演示 文 入 


芒 定 取消 





图 16.23 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 
保存 自动 恢复 的 时 间 间 隔 设置 得 越 短 ， 文 件 保存 的 频率 就 会 越 快 ， 这 样 可 以 大 大 降低 
文件 信息 丢失 的 可 能 性 。 但 过 短 的 自动 保存 间隔 ， 会 降低 文档 编辑 的 效率 ， 用 户 应 该 
提 示 ”根据 实际 情况 来 进行 设置 。 
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16.4.3 更改 演示 文稿 的 格式 


PowerPoint 2016 创建 的 演示 文稿 并 不 具有 向 下 兼容 性 ， 其 保存 的 文件 类 型 是 一 种 扩展 名 为 
*.pptx 的 文件 ，PowerPoint 2007 之 前 版 本 的 PowerPoint 是 无 法 打开 这 种 格式 的 文件 的 。 如 果 你 的 
演示 文稿 需要 在 PowerPoint 2007 或 更 低 版 本 的 PowerPoint 上 打开 ,就 需要 将 文档 保存 为 *.ppt 格 式 。 
下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 

打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 在 中 间 的 “另存 为 ” 
栏 中 选择 “这 合 电脑 ”选项 。 在 右 侧 “文件 格式 ”列表 中 选择 需要 的 文件 格式 ， 如 图 16.24 所 示 。 
单 击 “保存 ”按钮 即 可 将 文档 保存 为 选择 的 格式 。 


RT pp _ PowerPoint Nome 7 六 

















16.24 选择 文件 保存 的 格式 


辆 在 保存 文档 时 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 类 型 ”列表 中 选择 需要 保存 的 文档 类 
型 ， 如 图 16.25 所 示 ， 单 击 “保存 ”按钮 即 可 将 文档 保存 为 指定 格式 的 文档 。 


PE 
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ps6 六 和 式 jpg) 
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图 16.25 在 “保存 类 型 ”对 话 框 中 选择 文档 类 型 
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文字 是 传递 信息 的 重要 形式 ， 也 是 PowerPoint 演示 文稿 的 内 容 主体 。 
在 演示 文稿 中 ， 文 本 不 仅仅 可 以 传递 信息 ， 更 可 以 作为 一 种 画面 元 素来 美化 
幻灯 片 。 本 章 将 介绍 在 幻灯 片 中 使 用 文字 以 及 美化 文字 的 方法 和 技巧 。 





17.1 使 用 文本 框 


在 幻灯 片 中 使 用 文字 , 首先 需要 将 文字 插入 到 幻灯 片 中 。 在 幻灯 片 中 插入 文字 除了 上 一 章 介 绍 
的 可 以 使 用 文本 占 位 符 之 外 ， 常 用 的 方法 就 是 使 用 文本 框 。 


17.1.1 在 幻灯 片 中 插入 文本 


使 用 文本 占 位 符 能 方便 地 插入 文本 ,实际 上 文本 占 位 符 就 是 一 种 带 有 默认 位 置 和 默认 文字 格式 
的 文本 框 。 如 果 需 要 在 幻灯 片 中 灵活 使 用 文字 ,使 用 文本 框 是 一 种 最 为 方便 快捷 的 方式 。 在 幻灯 片 
中 使 用 文本 框 插入 文本 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 


在 演示 文稿 中 选择 需要 插入 文字 的 幻灯 片 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 。 在 “文本 ”组 中 单 击 
“文本 框 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ,在 打开 的 列表 中 选择 需要 使 用 的 文本 框 类 型 。 例 如 , 这 里 选择 “ 横 
排 文 本 框 ”选项 在 幻灯 片 中 插入 横 排 文本 框 ， 如 图 17.1 所 示 。 
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17.1 选择 “ 横 排 文 本 框 ” 选 项 
四 在 幻灯 片 中 单 击 即 可 创建 一 个 横 排 文本 框 ， 插 入 点 光标 位 于 文本 框 中 ， 此 时 即 可 输入 文 
本 ， 如 图 17.2 所 示 。 在 输入 文本 时 ， 文 本 框 的 宽度 会 随 着 文本 的 输入 自动 增加 。 如 果 需 要 换行 ， 
可 以 按 Enter 键 来 手动 换行 。 





[= 了 > 和 和 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 





°@ 


L o 
9 多 画 者 风 不 值钱 5- 校 育 玉 半 校 妍 。|9 D 


= mi DEN HW 5 -一 4 
图 17.2 在 文本 框 中 输入 文本 


国 如 果 在 幻灯 片 中 拖 动 鼠 标 绘制 一 个 文本 框 ， 在 输入 文字 时 ， 文 本 框 的 宽度 是 固定 的 ， 不 
会 随 着 文字 的 输入 自动 加 宽 。 此 时 在 文本 框 中 文字 会 根据 文本 框 的 宽度 自动 换行 ， 如 图 17.3 所 示 。 
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17.3 ”绘制 文本 框 并 输入 文字 
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17.1.2 文本 格式 的 设置 


默认 情况 下 , 幻灯 片 中 文字 的 格式 是 由 所 运用 的 模板 决定 的 , 为 了 让 文本 信息 的 传递 更 加 符合 
用 户 的 要 求 ， 需 要 对 文本 格式 进行 自 定义 。 下 面 对 文 本 格式 的 设置 进行 介绍 。 


(1) 在 幻灯 片 中 选择 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 字体 组 中 使 用 相应 的 命令 可 以 设置 文本 框 
中 文字 的 字体 和 字号 ， 为 文字 添加 加 粗 、 和 斜体 和 阴影 等 效果 ， 如 图 17.4 所 示 。 





oO 
鸣 筝 金 票 柱 ， 素 手 玉 房 前 。 - 
欲 得 周 郎 顾 ， 时 时 误 拂 弦 。 3 


三 备注 蝎 批 + 和 s8 品 - 

















0 + 100% 团 








17.4 ”设置 文字 格式 


(2) 在 “字体 ”组 中 单 击 “字体 ”按钮 可 以 打开 “ 


字体 ”对 话 框 中 的 “字体 ”选项 卡 ， 在 该 
选项 卡 中 可 以 对 文字 的 格式 进行 设置 ， 如 图 17.5 所 示 。 


























字体 栏 式 Q); 大 小 Si 
E23 司 hz 同 
了 人 BO [本 可 下 RE 天) 加 smeo EE 
口 aSM) 
口 S83 
0% 同 D espQ) 
呜 筝 金 栗 柱 ， 素 手 玉 记 
欲 得 周 郎 顾 ， 时 时 误 所 确定 2 
SAE WE 


可 二 + 100% 团 





17.5 “字体 ”对 话 框 
打开 “字体 ”对 话 框 的 “字符 间距 ”选项 卡 ， 对 字符 间距 进行 调整 ， 如 图 17.6 所 示 。 


在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 需要 的 颜色 选项 可 以 更 改 文本 框 
中 文字 的 颜色 ， 如 图 17.7 所 示 。 
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图 17.6 调整 字符 间距 
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17.7 更改 文字 颜色 


17.1.3 ”段落 格式 的 设置 


在 幻灯 片 中 ， 


除了 需要 对 文字 的 格式 进行 设置 之 外 ， 对 于 大 段 文 字 还 需要 设置 段落 格式 。 设 置 


段落 格式 包括 调整 文本 的 对 齐 方式 、 更 改 文字 排列 方向 和 调整 行 间距 等 。 下 面 对 文 本 框 中 文本 段落 


格式 设置 方法 进行 介绍 。 


选择 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 相应 的 按钮 可 以 设置 文字 在 文本 框 
中 的 对 齐 方式 。 例 如 ， 这 里 单 击 “ 居 中 ”按钮 使 文本 居中 对 齐 ， 如 图 17.8 所 示 。 
贺 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 竖 排 ” 选 项 ， 可 以 将 文 
本 框 中 的 文字 由 横 排 变 为 竖 排 ， 如 图 17.9 所 示 。 





唱 争 金 票 柱 ， 
欲 得 周 部 顾 ， 时 时 误 拂 纺 。 
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17.8 文本 在 文本 框 中 居中 对 齐 


17.9 将 文字 变 为 竖 排 
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国 选择 文本 框 ， 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 添 加 或 删除 栏 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 分 栏 数 
选项 。 例 如 ， 这 里 选择 “两 列 ”选项 ， 如 图 17.10 所 示 。 此 时 文本 框 中 文字 会 分 为 2 栏 ， 拖 动 文本 
框 上 控制 柄 调整 文本 框 大 小 使 文本 按 内 容 分 2 栏 放 置 ， 如 图 17.11 所 示 。 




















wi Mit Ne 3 用 时 -一 一 一 一 + oo 日 = WU el 3 0% 日 





图 17.10 选择 “两 列 ” 选 项 图 17.11 使 文本 按 内 容 分 2 栏 放置 
17.2 特殊 字符 的 输入 


不 同 的 应 用 场合 , 在 幻灯 片 中 需要 输入 的 文字 会 不 相同 。 在 一 些 特殊 的 场合 , 需要 特殊 的 符号 。 
本 节 将 重点 介绍 在 幻灯 片 中 插入 特殊 符号 的 方法 。 


17.2.1 输入 特殊 符号 


在 使 用 PowerPoint 制作 演示 文稿 时 ， 输 入 特殊 的 符号 并 不 是 难事 ， 这 些 符号 包括 数学 符号 、 
单位 符号 、 数 字 序 号 和 拼音 等 。 下 面 以 在 幻灯 片 中 插入 汉语 拼音 为 例 来 介绍 输入 特殊 符号 的 方法 。 

贺 在 幻灯 片 中 创建 一 个 文本 框 ， 在 其 中 输入 字母 “y” 和 “u”， 将 输入 点 光标 放置 在 两 个 字 
母 中 间 。 在 “插入 ”选项 卡 中 的 “符号 ”组 中 单 击 dk, 按钮 ， 此 时 将 打开 “符号 ”对 话 框 ， 在 
“字体 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 字体 ， 在 对 话 框 的 列表 中 找到 需要 使 用 的 带 音调 的 拼音 字符 。 单 击 
“插入 ”按钮 ， 如 图 17.12 所 示 。 
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17.12 打开 “字符 ”对 话 框 
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加 选择 的 符号 被 插入 到 输入 点 光标 处 。 设置 文本 框 中 文字 的 样式 ， 获 得 文字 拼音 标注 ， 如 
17.13 所 示 。 





单 击 此 外 添加 备注 9 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”[B 三 备 主 欢 拓 Et Ls 于 + 100% 四 








图 17.13 为 文字 添加 注音 
17.2.2 添加 项 目 符号 和 编号 


在 段落 中 加 入 项 目 符 号 和 编号 ， 能 够 使 幻灯 片 中 的 文本 更 有 条 理 ， 同 时 能 使 文本 富有 层次 感 ， 
便于 观众 理解 。 项 目 符号 和 编号 都 是 以 段落 为 单位 的 , 它们 的 添加 方法 也 基本 相同 ， 下 面 以 向 文本 
框 中 添加 自 定义 项 目 符号 为 例 来 介绍 添加 项 目 符号 的 操作 方法 。 

园 在 幻灯 片 中 创建 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符号 ”按钮 旁 的 
下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 如 图 17.14 所 示 。 








单 击 此 处 添加 备注 I 





条 片 第 1 张 . 共 1 康 服 三 mE 有 失 2 村 时 3 儿 号 --# + 38% 司 





图 17.14 选择 “项 目 符号 和 编号 ”选项 
加 在 打开 的 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 可 直接 单 击 列表 中 的 选项 将 其 应 用 到 段落 中 。 这 
里 ， 单 击 “ 自 定义 ”按钮 可 以 打开 “符号 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 带 
有 符号 的 字体 ， 该 字体 所 对 应 的 列表 中 选择 需要 使 用 的 符号 ， 如 图 17.15 所 示 。 
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图 17.15 选择 项 目 符号 
在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 的 “项 目 符号 ”选项 卡 中 选择 项 目 符号 后 ，“ 大 小 ”和 
“颜色 ”设置 项 将 可 用 。 在 “大 小 ” 增 量 框 中 输入 数值 可 以 设置 项 目 符号 的 大 小 ， 这 
提示 。 里 数值 表示 符号 占 文字 高 度 的 百分比 。 单 击 “ 颜 色 ” 按钮 可 打开 颜色 列表 ， 设 置 项 目 
符号 的 颜色 。 
车 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “符号 ”对 话 框 ， 接 着 关闭 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 项 目 符 
号 被 添加 到 当前 的 段落 中 。 为 所 有 的 段落 添加 项 目 符号 ， 获 得 的 段落 效果 如 图 17.16 所 示 。 








EPR 业 务 蓝图 设计 


至 蓝图 设计 工作 目的 

如 蓝图 设计 的 目标 和 关键 行动 
里 茧 图 设计 的 成 果 和 里 程 碑 
如 全 员 培 训 的 作用 


音 于 由 处 深 加 备注 E 
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图 17.16 添加 项 目 符号 
在 文本 框 中 为 某 一 段 添加 段落 符号 后 , 将 输入 点 光标 放置 于 该 段 文 字 的 末尾 , 按 Delete 
键 删除 段落 末尾 的 回 车 符 ， 使 下 一 段 文 字 变 为 此 段 文字 的 一 部 分 ， 然 后 按 Enter 键 将 
提 示 文字 重新 分 为 一 段 ， 此 时 新 段落 中 将 自动 添加 当前 段落 相同 的 项 目 符号 ， 并 具有 与 当 
前 段落 相同 的 段落 样式 。 


17.3 ”文字 的 美化 





艺术 字 功 能 是 PowerPoint 的 一 项 强大 的 特色 功能 ， 使 用 该 功能 可 以 快速 更 改 文字 的 外 观 ， 使 
文字 具有 各 种 特殊 效果 。 使 用 艺术 字 是 演示 文稿 中 对 文字 进行 美化 的 一 种 重要 的 手段 ， 下 面 介绍 艺 
术 字 的 使 用 技巧 。 
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幻灯 片 的 灵魂 一 一 文字 \ 


17.3.1 创建 艺术 字 


在 演示 文稿 中 使 用 艺术 字 ， 可 以 美化 幻灯 片 、 增 强 视 觉 效果 。 在 PowerPoint 演示 文稿 中 使 用 
艺术 字 ， 并 不 需要 用 户 花 很 多 时 间 来 进行 设计 制作 ，PowerPoint 2016 已 经 提供 各 类 大 量 的 内 置 艺 
术 字 样式 供用 户 直接 使 用 。 在 幻灯 片 中 创建 艺术 字 ， 可 以 按照 下 面 的 步骤 来 进行 操作 。 


启动 PowerPoint 并 打开 文档 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 需要 使 用 的 艺术 字样 式 ， 如 图 17.17 所 示 。 
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图 17.17 选择 需要 使 用 的 艺术 字样 式 


项 此 时 ， 在 幻灯 片 中 将 插入 艺术 字 文本 框 ， 在 文本 框 中 输入 文字 ， 即 可 获得 需要 的 艺术 字 
效果 ， 如 图 17.18 所 示 。 
四 选择 艺术 字 文 本 框 ， 使 用 “格式 ”选项 卡 中 的 命令 可 以 对 艺术 字 的 样式 进行 设置 。 例 如 ， 
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o 6 o 和 AAAAA 
| 艺 必 让 
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图 17.18 在 文本 框 中 输入 文字 图 17.19 更 改 艺术 字样 式 


17.3.2 ”变形 文字 


对 于 幻灯 片 中 的 艺术 字 ， 使 用 PowerPoint 可 以 对 艺术 字 的 外 观 样 式 进行 设置 ， 如 设置 艺术 字 
文字 填充 颜色 、 轮 廓 颜色 和 文本 框 的 填充 颜色 等 ， 同 时 可 以 对 艺术 字 添 加 阴影 效果 、 映 像 效 果 、 发 
光 效 果 和 三 维 效果 等 特效 。 在 这 些 特效 中 , 一 个 比较 有 特色 的 效果 就 是 文字 变形 效果 。 下 面 介绍 这 
种 特效 的 应 用 方法 。 
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选择 艺术 字 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字 ” 样 式 组 中 单 击 “ 文 字 效果 ”按钮 。 
在 打开 的 列表 中 选择 “转换 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 即 可 将 该 变形 样式 应 字 ， 
如 图 17.20 所 示 。 












































3 
py 
sbcde abcde abcde abcde 


abede abcde abcde abede 


abcde abcde abcde apede 


17.20 选择 变形 选项 应 用 于 文字 


区 对 文字 应 用 变形 效果 后 ， 在 文本 框 上 会 出 现 变 形 效果 控制 柄 。 拖 动 控 制 柄 可 以 对 文字 的 
变形 效果 进行 调整 ， 如 图 17.21 所 示 。 
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图 17.21 拖 动 控制 柄 调整 变形 效果 


如 果 需 要 取消 文字 的 变形 效果 ， 可 在 “转换 ”列表 中 选择 “无 转换 ” 栏 中 的 “无 转换 ” 
提 示 选项 即 可 。 


17.4 ”本 章 拓展 





下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 实例 。 
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17.4.1 快速 蔡 换 字体 
在 演示 文稿 中 , 对 文字 进行 编辑 时 有 时 需要 将 演示 文稿 中 某 种 文字 字体 替换 为 男 一 种 字体 。 手 
动 寻找 文字 并 更 改 它们 的 字体 操作 效率 较 低 。 下 面 介绍 一 种 快速 替换 字体 的 方法 。 
在 “开始 ”菜单 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选 
择 “ 替 换 字体 ”选项 ， 如 图 17.22 所 示 。 
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17.22 选择 “替换 字体 ”选项 


网 此 时 将 打开 “ 蔡 换 字体 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “替换 ”列表 中 选择 演示 文稿 中 需要 替换 
的 字体 ， 在 “替换 为 ”列表 中 选择 用 于 替换 的 字体 。 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 图 17.23 所 示 。 演 示 文 
稿 中 “替换 ”列表 中 选择 的 字体 将 全 部 被 “替换 为 ”列表 中 指定 的 字体 。 
莹 泣 体 3 ? x 
区 


葵 闹 为 W): 2 
EEC 











17.23 “替换 字体 ”对 话 框 
17.4.2 设置 文字 的 三 维 效果 


三 维 立 体 文字 是 一 种 常见 的 文字 效果 ,使 用 立体 文字 可 以 获得 很 好 的 视觉 效果 。 实 际 上 ， 艺 术 
字样 式 库 中 的 艺术 字 很 多 都 具有 三 维 效 果 , 同时 用 户 也 可 以 根据 需要 来 对 文字 进行 设置 , 创造 需要 
的 三 维 文 字 效 果 。 下 面 对 文 字 三 维 效果 的 操作 方法 进行 介绍 。 

选择 艺术 字 文 本 框 后 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 设 置 文本 效果 格 
式 : 文本 框 ” 按 钮 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 。 选 择 “ 文 本 选项 ”选项 ， 单 击 “ 文 字 效果 ”按钮 ， 
展开 “三 维 格式 ”设置 栏 ， 首 先 在 “顶部 棱 台 ”列表 中 选择 相应 的 选项 设置 顶部 核 台 的 形状 ,设置 
“宽度 ”和 “高 度 ” 值 ， 如 图 17.24 所 示 。 对 底部 棱 台 效果 进行 设置 ， 如 图 17.25 所 示 。 

加 在 “设置 形状 格式 ” 窗 格 的 “材料 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 设置 三 维 对 象 的 表面 材 
料 效果 ， 如 图 17.26 所 示 。 设 置 三 维 对 象 的 照明 效果 ， 如 图 17.27 所 示 。 在 “设置 形状 格式 ” 窗 格 
中 展开 “三 维 旋转 ”设置 栏 ， 设 置 文字 三 维 旋转 角度 ， 如 图 17.28 所 示 。 
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17.25 ”设置 底部 棱 台 效果 
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图 17.27 设置 照明 效果 
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17.28 设置 三 维 旋转 效果 


第 17 章 J 有 
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国 在 “设置 形状 格式 ” 窗 格 中 打开 “阴影 ”设置 栏 ， 在 右 侧 的 “ 预 设 ” 下 拉 列 表 中 选择 需 
要 使 用 的 阴影 样式 ， 拖 动 滑 块 调整 “距离 ” 值 ， 完 成 设置 后 的 文字 效果 ， 如 图 17.29 所 示 。 
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图 17.29 添加 阴影 效果 后 的 文字 效果 
17.4.3 ”为 文字 添加 纹理 


PowerPoint 为 文字 提供 了 不 同 的 填充 方式 ， 包 括 纯色 填充 、 渐 变 填充 和 图 片 或 纹理 填充 等 。 
了 PowerPoint 为 方便 用 户 创建 各 种 纹理 效果 ， 内 置 了 木 纹 、 花 岗 石和 布 纹 等 常用 的 纹理 图 片 ， 用 户 可 
以 直接 使 用 。 在 创建 三 维 效果 后 使 用 纹理 填充 , 能 够 创建 很 多 需要 专业 图 像 制 作 软 件 才能 创建 的 效 
果 。 下 面 以 创建 木 纹 驹 刻字 效果 为 例 ， 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


创建 三 维 文字 ,这 里 设置 文字 的 “项 部 棱 合 ”效果 和 “底部 棱 台 ”效果 ， 如 图 17.30 所 示 。 
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17.30 ”设置 艺术 字 的 三 维 格式 
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加 在 “设置 形状 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 文 本 填充 与 轮廓 ”按钮 ， 在 “文本 填充 ” 栏 


h 选 择 “ 





片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 。 在 “纹理 ”列表 中 选择 “ 标 木 ”内 置 纹理 应 用 到 文字 。 此 时 获得 的 栎 木 














文字 效果 如 图 17.31 所 示 。 
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17.31 为 文字 添加 纹理 填充 效果 
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设计 幻灯 片 版 式 


母 版 实际 上 是 一 种 特殊 的 幻灯 片 ， 这 种 幻灯 片 是 演示 文稿 的 一 个 重要 组 
成 部 分 。 母 版 保存 了 满足 不 同 需 要 的 幻灯 片 的 版 面 信息 和 组 成 元 素 的 样式 信 
息 ， 这 些 信息 都 是 已 经 在 母 版 中 设置 好 的 。 使 用 时 ， 无 须 对 幻灯 片 进行 再 设 
置 ， 只 需 在 相应 的 位 置 输入 需要 的 内 容 即 可 。 灵 活 地 使 用 母 版 ， 能 够 有 效 地 
避免 重复 操作 ， 提 高 工作 效率 。 更 为 重要 的 是 ， 使 用 母 版 能 够 使 演示 文稿 的 
幻灯 片 具有 统一 的 样式 和 风格 。 本 章 将 介绍 设计 幻灯 片 版 式 和 主题 应 用 的 相 
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18.1 使 用 幻灯 片 母 版 


幻灯 片 的 版 式 指 的 是 各 种 对 象 在 幻灯 片 页 面 中 的 排列 和 组 合 方式 , 制作 演示 文稿 时 , 为 了 获得 
好 的 演示 效果 ,需要 安排 幻灯 片 的 版 式 布局 。 安 排版 式 布局 的 一 种 高 效 的 方法 就 是 设置 幻灯 片 母 版 ， 
本 节 将 对 幻灯 片 母 版 的 结构 、 版 式 设置 和 使 用 进行 介绍 。 


18.1.1 幻灯 片 母 版 的 结构 


默认 情况 下 ，PowerPoint 幻灯 片 母 版 由 一 个 主 母 版 和 11 个 幻灯 片 版 式 母 版 构成 ， 其 中 主 母 版 
的 格式 决定 了 所 有 版 式 母 版 的 基本 格式 ， 其 他 的 母 版 根据 用 途 的 不 同 而 具有 不 同 的 结构 布局 。 

幻灯 片 母 版 默认 状态 下 包含 5 个 区 域 ， 它 们 分 别 是 标题 区 、 对 象 区 、 日 期 区 、 页 眉 页 脚 区 和 数 
字 区 ， 如 图 18.1 所 示 。 这 些 区 域 实际 上 是 占 位 符 ， 具 有 设 定好 的 样式 ， 用 户 使 用 时 只 需 向 其 中 输 
入 需要 的 内 容 即 可 。 
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单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 





”第 三 级 
第 四 级 
“第 五 级 


对 象 区 


so- 


图 18.1 幻灯 片 母 版 的 结构 


幻灯 片 母 版 可 以 控制 除 标题 幻灯 片 外 的 大 多 数 幻灯 片 , 使 它们 有 具有 相同 的 版 面 设 置 、 相 同 的 文 
字 格 式 和 位 置 、 相 同 的 项 目 符号 和 编号 以 及 相同 的 配色 方案 等 。 母 版 中 , 各 个 区 域 的 作用 介绍 如 下 : 


标题 区 : 用 于 放置 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 的 标题 文字 。 

对 象 区 : 用 于 放置 幻灯 片 中 所 有 的 对 象 和 文字 

日 期 区 : 给 演示 文稿 中 的 每 一 张 幻 灯 片 自动 添加 日 期 。 
页 眉 和 页 脚 区 : 用 于 给 演示 文稿 的 幻灯 片 添 加 页 眉 和 页 脚 。 
数字 区 : 给 演示 文稿 的 每 一 张 幻灯 片 自动 添加 编号 。 


18.1.2 ”幻灯 片 母 版 的 版 式 设置 


在 制作 演示 文稿 时 , 可 以 通过 对 幻灯 片 母 版 进行 设置 来 使 演示 文稿 中 各 个 幻灯 片 的 风格 保持 一 
致 。 下 面 介绍 对 幻灯 片 母 版 版 式 进行 设置 的 相关 知识 。 


1. 设置 幻灯 片 母 版 背景 


幻灯 片 母 版 的 背景 设置 和 幻灯 片 背景 设置 相 类 似 , 其 包括 颜色 填充 和 图 片 填充 等 方式 。 下 面 介 
绍 具体 的 操作 方法 。 

贺 在 “视图 ”选项 卡 的 “幻灯 片 母 版 ”组 
中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 进入 幻灯 片 母 版 视图 ， 
如 图 18.2 所 示 。 2 
区 此 时 将 打开 “幻灯 片 母 版 ”视图 , 左 侧 [|] 
窗 格 中 列 出 了 不 同 版 式 的 母 版 幻灯 片 , 将 鼠标 放置 
于 这 些 幻灯 片上 可 以 看 到 母 版 版 式 的 提示 信息 。 在 
左 侧 的 窗 格 中 选择 “Office 主题 幻灯 片 母 版 ” 幻灯 
片 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “背景 ”组 中 单 击 二 
“背景 样式 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选 
项 对 幻灯 片 应 用 预 设 背景 样式 ， 如 图 18.3 所 示 。 
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18.2 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 
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18.3 ”应 用 预 设 背景 样式 

四 在 “背景 格式 ”列表 中 选择 “设置 背景 格式 ”选项 将 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 使 用 

该 窗 格 可 以 对 背景 进行 颜色 填充 、 渐 变 填充 、 图 片 或 纹理 填充 和 图 案 填充 。 例 如 ， 这 里 在 窗 格 中 选 

择 “ 渐 变 填充 ”选项 ， 对 渐变 类 型 、 方 向 、 角 度 和 颜色 等 进行 设置 ， 实 现 对 背景 的 渐变 填充 ， 如 图 
18.4 所 示 。 
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图 18.4 对 背景 应 用 渐变 填充 

2. 设置 标题 和 正文 格式 

一 般 情况 下 ,演示 文稿 中 的 正文 和 标题 的 格式 是 固定 搭配 的 。 除 特殊 情况 外 ， 演示 文稿 的 幻灯 
片 中 标题 和 文字 格式 搭配 要 统一 。 在 幻灯 片 母 版 中 可 以 采用 下 面 的 方式 来 设置 标题 和 正文 格式 , 以 
保证 幻灯 片 风格 的 一 致 。 

罗 进入 “幻灯 片 母 版 ” 视图， 选择 “Office 主题 幻灯 片 母 版 ”幻灯 片 。 在 “幻灯 片 母 版 ” 
选项 卡 的 “背景 ”组 中 单 击 “字体 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 预 设 的 字体 选项 即 可 对 标题 和 正文 
字体 进行 设置 ， 如 图 18.5 所 示 。 
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名 TH 本 版 。 吕 “ 中 文中 国 


























图 18.5 选择 字体 








贺 在 “字体 ”列表 中 选择 “ 自 定义 字体 ”选项 将 打开 “新 建 主 题字 体 ” 对 话 框 ， 在 对 话 杠 


的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 主题 字体 名 称 ， 在 











择 需 要 使 














E“ 标 题字 体 (中 文 ) ”和 “正文 字体 (中 文 ) ”列表 中 选 
的 字体 。 完 成 设置 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 将 自 定义 主题 字体 保存 ， 如 图 18.6 所 示 。 
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图 18.6 


“新 建 字体 ”对 话 框 


对 文字 颜色 和 段落 格式 的 设置 ， 可 以 在 选择 母 版 幻灯 片 中 的 占 位 符 后 ， 打 开 “ 开 始 ” 
选项 卡 ， 使 用 其 中 的 命令 来 进行 设置 。 另外， 如 果 要 为 文字 添加 阴影 效果 、 映 像 效 果 


提 示 


命令 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 来 进行 设置 。 


3. 设置 页 收 和 页 脚 


和 三 维 效果 等 特殊 效果 ,也 可 以 右 击 文本 占 位 符 后 选择 快捷 菜单 中 的 “设置 形状 格式 ” 


在 默认 情况 下 ， 母 版 幻灯 片 下 方 有 3 个 并 排 的 文本 框 ， 分 别 代表 日 期 、 页 脚 和 约 灯 片 的 页 码 ， 








符 将 不 在 母 版 中 显示 ， 如 


单 击 “ 母 版 版 式 ”按钮 打开 








图 18.7 所 示 。 


用 户 可 以 根据 需要 对 这 些 内 容 进 行 操作 ， 以 创建 符合 要 求 的 幻灯 片 母 版 。 


选择 “Office 主题 幻灯 片 母 版 ”幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “ 母 版 版 式 ” 组 中 
“ 占 位 符 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 取消 对 应 的 占 位 符 复 选 框 的 勾 选 ， 占 位 
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18.7 取消 对 应 占 位 符 的 勾 选 使 其 不 再 显示 


加 选择 “Office 主题 幻灯 片 母 版 ” 在 功能 区 中 的 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ” 按 
钮 打开 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “幻灯 片 ”选项 卡 中 选择 相应 的 内 容 可 以 在 幻灯 片 中 添 
加 日 期 和 时 间 、 幻 灯 片 编号 和 页 脚 内 容 , 同时 对 这 些 内 容 进行 设置 。 例 如 , 为 幻灯 片 添加 可 自动 更 
新 的 日 期 内 容 ， 如 图 18.8 所 示 。 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 设 置 的 内 容 添 加 到 所 有 的 母 版 幻灯 片 中 。 
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图 18.8 添加 日 期 


(7 页 届 和 页 让 文字 可 以 直接 在 母 版 的 占 位 符 中 输入 ， 如 果 演 示 文稿 中 不 需要 页 居 页 脚 、 
-时 间或 纺 呈 的 显示 ， 也 可 在 选择 占 位 符 后 接 Delete 刍 将 其 直接 出 除 ， 


18.1.3 操作 幻灯 片 母 版 


在 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 可 以 对 幻灯 片 母 版 进行 添加 、 删 除 和 重 命名 等 操作 ， 本 节 将 介绍 具体 的 
操作 方法 。 

在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 插 入 幻灯 片 母 版 ”按钮 可 添加 一 套 
新 的 母 版 ， 如 图 18.9 所 示 。 

加 单 击 “插入 版 式 ”按钮 ,可 以 添加 一 个 新 的 母 版 幻灯 片 ， 如 图 18.10 所 示 。 使 用 这 张 母 版 
幻灯 片 可 创建 用 户 自己 的 自 定义 版 式 。 
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图 18.9 添加 一 套 新 的 母 版 图 18.10 添加 新 的 版 式 


[四 选择 需要 重 命名 的 母 版 幻灯 片 ， 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “ 重 命名 ”按钮 打开 “重合 
版 式 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “版 式 名 称 ”文本 框 中 输入 版 式 名 称 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 关闭 “ 重 
命名 版 式 ” 对 话 框 ， 完 成 对 母 版 的 命名 ， 如 图 18.11 所 示 。 





























er 人 x 了 版 标题 样式 





JJ 片 用。 [E 中 文中 国 画 国富 -一 f + 50% 四 


图 18.11 母 版 重 命名 





18.2 ”应 用 主题 


PowerPoint 2016 提供 了 丰富 的 内 置 主题 样式 ， 用 户 可 以 根据 需要 使 用 不 同 的 主题 来 设计 自己 
的 演示 文稿 。 这 些 主 题 具 有 设置 好 的 颜色 、 字 体 样式 和 对 象 的 颜色 样式 ， 可 直接 应 用 于 幻灯 片 中 ， 
使 你 的 演示 文稿 获得 某 种 特定 风格 的 视 沉 效果。 同时， 用户 也 可 以 根据 需要 对 主题 进行 自 定义 ,本 
节 将 介绍 使 用 这 些 主题 来 美化 演示 文稿 的 方法 。 


18.2.1 使 用 主题 


了 PowerPoint 2016 为 用 户 创建 演示 文稿 提供 了 各 种 风格 的 内 置 主题 ， 这 些 主题 使 用 了 专业 的 设 
计 背 景 , 并 有 与 之 相配 的 字体 和 配色 方案 。 使 用 这 些 内 置 主题 可 以 使 你 方便 而 快捷 地 获得 美观 的 演 
示 文 稿 ， 而 不 必 再 在 颜色 措 配 、 字 体 的 选择 和 背景 设计 等 方面 花费 时 间 。 即 使 你 是 一 个 平面 设计 方 
面 的 外 行 ， 也 能 通过 内 置 主题 的 使 用 制作 出 精美 的 幻灯 片 。 


WB 
列表 ， 在 列表 








PowerPoint 2016， 打 开演 示 文 稿 。 在 “设计 ”选项 卡 的 “3 
中 选择 需要 的 主题 将 其 应 用 于 演示 文稿 ， 如 图 18.12 所 示 。 
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E 题 ”组 中 打开 “主题 ” 
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图 18.12 ”选择 需要 的 内 置 主题 









四 在 “主题 ”列表 中 选择 “浏览 主题 ”选项 将 打开 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 选 择 
LE 击 “应 用 ”按钮 ， 如 图 18.13 所 示 ， 该 主题 即 可 应 用 于 当前 演示 文稿 。 
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18.2.2 自 定义 主题 


“选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 


内 置 主题 使 用 方便 , 但 并 不 是 所 有 主题 提供 的 样式 外 观 均 能 满足 演示 的 要 求 , 这 时 用 户 可 以 对 
使 用 的 内 置 主题 进行 自 定义 。 主题 的 自 定义 包括 : 主题 中 对 象 颜色 的 设置 、 主 题 中 文字 字体 的 设置 、 


主题 中 特殊 效果 








可 对 演示 文稿 应 














预 设 的 主题 颜色 


的 设置 和 主题 中 背景 样式 的 设置 。 
在 “设计 ”选项 卡 的 “ 变 体 ” 列 表 中 选择 “颜色 ”选项 ， 在 下 级 列表 


， 如 图 18.14 所 示 。 





选择 相应 的 选项 


373 


374 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 




















ee ee 
各 人 有 片 第 1 张 ,区 5 篆 ” 熙 文 刘 同 








会 更 话 春 得 天 下 


一 一 机 到 全 者 






多 








图 18.14 ”应 用 预 设 主题 颜色 









加 在 “ 变 体 ”列表 中 选择 “字体 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 具体 字体 选项 更 改 主题 中 标题 
和 文字 内 容 的 字体 ， 如 图 18.15 所 示 。 
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如 图 18.16 所 示 。 











18.15 ”更改 字体 
四 在 “ 变 体 ”列表 中 选择 “背景 格式 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 设置 背景 格式 ， 








加 在 完成 当前 演示 文稿 中 使 








的 主题 的 设置 














后 ， 在 “了 





E 题 ”列表 中 选择 “保存 当前 主题 ” 











选项 打开 “保存 当前 主题 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 完成 保存 文件 夹 和 文件 名 的 设置 后 单 击 “保存 ” 按 








钮 将 其 保存 ， 如 图 18.17 所 示 。 当 再 次 需要 使 用 该 主题 时 ， 只 需要 按照 上 一 节 介绍 的 方法 应 用 该 主 

















题 就 可 以 了 。 
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18.16 设置 背景 格式 
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18.17 “保存 当前 主题 ”对 话 框 


18.3 本章 拓展 





下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 实例 。 
18.3.1 在 母 版 中 添加 占 位 符 

自 定义 母 版 , 其 中 最 重要 的 工作 就 是 设计 母 版 的 版 式 结构 , 不 可 避免 地 需要 向 母 版 幻灯 片 中 添 
加 各 种 占 位 符 。 向 母 版 中 添加 占 位 符 ， 可 以 按照 下 面 的 步 又 来 进行 操作 。 

进入 “幻灯 片 母 版 ”视图 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 需要 添加 占 位 符 的 幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 母 
版 ”选项 卡 的 “ 母 版 版 式 ” 组 中 单 击 “ 插 入 占 位 符 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 需要 插入 母 版 的 占 
位 符 ， 如 图 18.18 所 示 。 












































375 


376 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 久 从 入 门 到 精通 























由 于 吕 
于 @ 
[Re mng 4 


= pM) 
条 片 版 ”中文 叶 国 品 








局 gums 


图 18.18 选择 插入 占 位 符 


项 拖 动 鼠标 在 幻灯 片 中 绘制 占 位 符 ， 占 位 符 即 可 插入 到 幻灯 片 中 。 此 时 ， 拖 动 占 位 符 可 以 





调整 其 在 幻灯 片 中 的 位 置 。 拖 动 占 位 符 上 的 控制 柄 可 以 调整 占 位 符 的 大 小 ， 如 图 18.19 所 示 。 
[= 点 位 符 .pptx - PowerPoint Name 国 一 [] 
文件 。 幻 亲 片 母 版 
| 95 画 上 0 9 
9 9 
0 0 | zx 
DS 下 [ = 0 + 70% 自 











图 18.19 调整 占 位 符 的 大 小 
18.3.2 固定 位 置 的 LOGO 


在 制作 商业 演示 文稿 时 ， 经 常会 在 演示 文稿 中 用 到 机 构 的 Logo。 一 般 情况 下 ，Logo 是 一 个 图 
片 ， 这 个 图 片 需要 在 每 一 个 幻灯 片 的 固定 位 置 出 现 。 如 果 一 张 一 张 地 插入 幻灯 片 ， 则 费时 费力 。 利 
用 母 版 ， 可 以 方便 快速 地 完成 Logo 图 片 的 插入 ， 使 其 以 相同 的 样式 出 现在 每 一 张 幻灯 片 中 。 

打开 “幻灯 片 母 版 ” 视图 ， 选择 幻灯 片 母 版 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “ 图 
片 ”按钮 ， 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 将 其 插入 到 上 
版 幻灯 片 中 ， 如 图 18.20 所 示 。 

加 拖 动 图 片 框 调整 图 片 在 幻灯 片 中 的 位 置 ， 拖 动 图 片 框 上 的 控制 柄 调整 图 片 的 大 / 
18.21 所 示 。 大 小 和 位 置 调整 合适 后 即 完成 这 个 Logo 的 添加 。 
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18.21 调整 图 片 大 小 和 位 置 
18.3.3 创建 主题 颜色 


PowerPoint 预 设 主题 颜色 使 用 起 来 确实 方便 , 但 有 时 颜色 方案 并 不 能 满足 演示 文稿 的 需要 , 此 
时 可 以 对 主题 颜色 进行 自 定义 。 

在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 的 “ 变 体 ” 列 表 中 选择 “颜色 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选 
择 “ 自 定义 颜色 ”选项 ， 如 图 18.22 所 示 。 

加 此 时 将 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 对 主题 的 配色 方案 进行 逐 项 修 
改 设置 ， 如 图 18.23 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “保存 ”按钮 保存 新 建 的 主题 颜色 ， 该 主题 颜色 即 可 在 
演示 文稿 中 使 用 。 
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图 18.22 选择 “ 自 定义 颜色 ”选项 


着色 10) 
着色 2) 
着 色 3G) 
着 色 4 由 
着 色 5G) 
着 色 6(@) 
起 链接 (HU) 
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各 称 (N)，| 闫 色 主题 1 | 
ee 由 有 站 二 二 
标准 色 





图 18.23 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 
在 自 定义 主题 颜色 时 ， 可 以 先 在 “颜色 ”列表 中 选择 一 款 与 需要 的 颜色 样式 相似 的 内 
置 颜色 样式 ， 然 后 再 在 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 在 中 对 某 些 项 目的 颜色 进行 修改 ， 这 
提 示 。 样 能 使 颜色 的 配置 操作 变 得 简单 。 
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使 用 PowerPoint 制作 演示 文稿 时 ， 幻 灯 片 中 经 常 需要 使 用 图 形 来 突出 
有 关内 容 。PowerPoint 提供 了 形状 绘制 工具 ,允许 用 户 在 幻灯 片 中 绘制 矢量 
图 形 。 同 时 ， 图 文 并 茂 是 使 用 演示 文稿 来 传达 信息 的 基本 要 求 ，PowerPoint 
对 插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 提供 了 简单 实用 的 处 理工 具 ， 帮 助 非 专 业 人 士 对 图 
片 进行 专业 设置 。 本 章 将 介绍 在 演示 文稿 中 使 用 图 形 和 图 片 的 相关 知识 。 


oy 
WE 


19.1 在 幻灯 片 中 绘制 图 形 


绘制 形状 是 PowerPoint 的 一 项 特色 功能 ， 使 用 形状 工具 可 以 为 幻灯 片 添加 各 种 线 、 框 和 图 形 
等 元 素 。 同 时 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 绘制 的 图 形 进行 修改 。 本 节 将 介绍 PowerPoint 中 图 形 绘制 和 
修改 的 方法 。 
19.1.1 绘制 图 形 对 象 
PowerPoint 可 以 在 幻灯 片 中 绘制 各 种 常用 的 图 形 , 这 些 图 形 称 为 自选 图 形 。 下面 介绍 在 幻灯 片 
中 插入 这 些 自选 图 形 的 方法 。 
园 打开 “插入 ”选项 不， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 需要 给 
制 的 形状 。 鼠 标 光 标 变 为 十 字形 ， 在 幻灯 片 中 拖 动 鼠标 即 可 绘制 出 选择 的 图 形 ， 如 图 19.1 所 示 。 
加 在 “形状 ”列表 中 选择 “直线 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 移动 鼠标 拉 长 一 
条 直线 。 在 终点 位 置 释放 鼠标 按键 即 可 绘制 出 一 条 直线 ， 如 图 19.2 所 示 。 
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19.2 绘制 直线 


加 在 “形状 ”列表 中 选择 “曲线 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 单 击 创建 绘制 曲线 的 起 点 ， 移 动 鼠 标 
拉 长 线条 ， 在 需要 拐弯 的 位 置 单 击 后 移动 鼠标 即 可 拉 出 弯曲 的 曲线 ， 如 图 19.3 所 示 。 完 成 曲线 的 
绘制 后 ， 在 终点 处 双击 获得 曲线 。 
加 在 “形状 ”列表 中 选择 “任意 多 边 形 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 单 击 创建 图 形 起 点 。 移 动 鼠标 ， 
在 需要 拐弯 的 位 置 单 击 后 再 移动 鼠标 即 可 获得 一 条 折线 。 依次 绘制 折线 , 将 鼠标 指针 移 到 起 点 位 置 
封闭 ， 如 图 19.4 所 示 。 双 击 完成 后 获得 一 个 封闭 多 边 形 。 
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图 19.3 绘制 曲线 
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图 19.4 ”获得 封闭 图 形 
中 选择 “自由 




















标 ， 随 着 鼠标 移动 将 绘制 4 
线 。 























线条 ， 如 图 19.5 所 示 。 在 绘制 的 终 





8 线 ”选项 ， 鼠 标 指针 变 为 铅笔 状 。 按 住 鼠 标 左 键 移动 鼠 


点 位 置 释放 鼠标 按键 即 可 获得 一 条 
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图 19.5 绘制 自由 曲线 
19.1.2 修改 图 形 对 象 
在 绘制 复杂 图 形 时 ,图 形 往往 不 能 一 次 就 满足 需要 , 很 多 时 候 都 需要 对 图 形 进 行 修改 。 下 面 介 
绍 更 改 图 形 形 状 和 对 编辑 图 形 形 状 的 方法 。 
1. 更 改 图 形 形 状 


在 幻灯 片 中 添加 了 图 形 对 象 后 ,可 以 根据 需要 更 改 图 形 的 形状 。 具 体 的 操作 方法 是 : 选择 幻灯 
片 中 的 图 形 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 。 在 打开 的 列表 中 选择 
“更 改 形状 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 形状 选项 ， 如 图 19.6 所 示 。 选 择 图 形 的 形状 即 可 更 改 为 选 
择 形 状 。 
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19.6 ”选择 形状 选项 
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2. 编辑 顶点 


在 绘制 图 形 时 ， 可 以 先 绘制 基本 形状 ， 然 后 
通过 修改 编辑 项 点 的 方式 来 更 改 图 形 的 形状 ， 这 
样 就 可 以 获得 在 “形状 ”列表 中 没有 的 图 形 。 

[ 团 选择 幻灯 片 中 的 图 形 ， 在 “格式 ”选项 
卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 。 
在 打开 的 列表 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 , 如 图 19.7 
所 示 。 

区 此 时 图 形 进入 项 点 编辑 状态 , 图 形 上 出 











二 WWE i 3 胃 呈 - 一 人 + 70% 困 





现 项 点 。 使 用 鼠标 拖 动 这 些 项 点 就 可 以 改变 图 形 
网 形状 ， 如 图 19.8 所 示 。 图 19.7 选择 “编辑 顶点 ”选项 


四 拖 动 项 点 两 侧 出 现 的 方块 控制 柄 ， 拉 出 方向 线 。 调 整 方向 线 的 长 度 和 方向 可 以 更 改线 条 
为 弯 曲 弧 度 和 弯曲 方向 ， 如 图 19.9 所 示 。 


日 多- 国 
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图 19.8 ” 拖 动 顶点 更 改 图 形 形 状 图 19.9 更 改 后 
PowerPoint 的 顶点 分 为 平滑 项 点、 直线 点 和 角 部 顶点 3 种 。 平 滑 顶 点 两 侧 的 曲线 在 平 


滑 顶 点 处 平滑 过 渡 ， 在 拖 动 方向 线 改变 长 度 时 ， 顶 点 两 侧 方向 线 始终 是 直线 且 长 度 保 

提 示 ” 持 相 等 。 角 部 顶点 的 方向 线 成 一 定 的 夹 角 ， 拖 动 控制 柄 可 以 分 别 调整 方向 线 的 长 度 和 
夹 角 。 直 线 点 两 侧 的 方向 线 成 一 条 直线 ， 拖 动 控制 柄 时 ， 顶 点 两 侧 的 方向 线 将 一 直 保 
持 直线 ， 但 方向 线 的 长 度 可 以 不 同 。 


19.2 设置 图 形 样式 


在 PowerPoint 幻灯 片 中 绘制 图 形 时 ，PowerPoint 会 赋予 绘制 图 形 默 认 的 外 观 样式 。 因 此 ， 在 
完成 图 形 绘制 后 ， 往 往 需要 对 图 形 的 样式 进行 重新 设置 ， 使 其 符合 实际 的 需求 。 


19.2.1 设置 线条 样式 
了 PowerPoint 中 能 够 创建 各 种 直线 和 曲线 ， 可 以 对 线条 的 样式 进行 设置 。 线条 样式 的 设置 包括 设 
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置 线条 的 颜色 和 线 型 以 及 为 线条 添加 阴影 效果 
和 三 维 旋转 效果 等 。 下 面 就 来 具体 介绍 线条 设 
置 的 有 关 知识 。 i. 
[ 团 在 幻灯 片 中 选择 绘制 的 线条 ， 在 “ 格 NS 
式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”列表 中 选择 需要 的 内 NNNN NN 
置 线条 样式 将 其 应 用 到 直线 ， 如 图 19.10 所 示 。 NANNNNN 

Na 

~ 





L DM 


区 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “设置 形状 
格式 ”按钮 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 , 在 “ 线 
条 ”设置 栏 中 选择 “ 实 线 ”选项 将 线条 指定 为 : 
实现 ， 设 置 线 条 的 颜色 和 宽度 ， 如 图 19.11 所 一 一 一 
示 。 设 置 短 划 线 类 型 ， 如 图 19.12 所 示 。 


NNNNN| 
WW 


图 19.10 应 用 内 置 样式 
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19.11 设置 线条 颜色 和 宽度 
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19.12 ”设置 短 划 线 类 型 
设置 箭头 前 端 类 型 和 前 端 大 小 , 如 图 19.13 所 示 。 制作 完成 后 的 线条 效果 , 如 图 19.14 所 示 。 
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图 19.14 ”完成 设置 后 的 线条 效果 


19.2.2 图 形 的 填充 和 组 合 


图 形 的 填充 是 指 在 一 个 封闭 图 形 中 加 入 填充 
效果 ， 加 入 的 “填充 物 ” 可 以 是 某 种 音色 或 渐变 
色 ， 也 可 以 是 纹理 或 图 片 。 同 时 ， 在 PowerPoint 
中 ， 复 杂 图 形 的 获得 往往 是 基本 图 形 对 象 经 过 一 
定 的 排列 和 组 合 而 获得 的 。 本 节 将 以 制作 一 个 水 
晶 球 为 例 ， 来 介绍 渐变 填充 效果 的 设置 和 对 象 组 
合 的 方法 。 

在 幻灯 片 中 绘制 一 个 圆 形 ， 在 “格式 ” 
选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ” 
按钮 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 。 在 “填充 ” 设 
置 栏 中 选择 “渐变 填充 ”选项 对 图 形 应 用 渐变 填 
充 ， 在 “渐变 光圈 ”中 选择 渐变 光圈 后 ， 单 击 “ 贡 
除 渐变 光圈 ”可 将 其 删除 ， 如 图 19.15 所 示 。 这 里 
将 多 余 渐变 光圈 删除 ， 只 保留 开始 和 结尾 处 的 2 
个 渐变 光圈 。 

















图 19.15 ”删除 渐变 光圈 
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[有 选择 第 一 个 渐变 光圈 ， 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “其 他 
颜色 ”选项 ， 如 图 19.16 所 示 。 在 打开 的 “颜色 ”对 话 框 的 “红色 ”“ 绿 色 ” 和 “ 蓝 色 ”微调 框 中 
输入 数值 设置 颜色 ， 如 图 19.17 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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图 19.16 选择 “其 他 颜色 选项 ” 图 19.17 设置 颜色 


四 复制 当前 的 圆 形 ， 拉 动 边框 上 的 控制 柄 将 其 变 为 一 个 椭圆 。 在 “设置 形状 格式 ” 窗 格 中 
设置 图 形 的 渐变 样式 。 设 置 第 二 个 光圈 的 “位 置 ” 和 “透明 度 ”。 这 里 ， 需 要 将 第 一 个 光圈 的 颜色 
设置 为 白色 ,第 二 个 光圈 的 颜色 值 为 ，R:214，G:225，B:256， 如 图 19.18 所 示 。 

四 将 椭圆 复制 一 个 , 将 其 设置 为 圆 形 , 同时 对 其 填充 效果 进行 设置 。 这 里 设置 第 二 个 光圈 的 “位 
置 ” 和 “透明 度 ” 如 图 19.19 所 示 。 同 时 对 两 个 光圈 的 颜色 进行 设置 , 第 一 个 光圈 的 颜色 值 为 . R:170， 
G:178，B:179。 第 二 个 光圈 的 颜色 值 为 : R:214，G:225，B:226， 如 图 19.19 所 示 。 
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加 杂 片 第 2 汪 , 共 2 永 。 主 负 二 “条 站 有 5 意 ， 呈 -一 全- + 6% 加 0A 和 2 生 . 于 2 条 人 忆 大半 和 3 甲 三 -一 二 + 64% 天 
19.18 设置“ 位置” 和 “透明 度 ” 19.19 ”对 第 二 个 光圈 进行 设置 








中 辐 将 上 一 步 创建 的 圆 形 复制 一 个 ， 设 置 图 形 的 渐变 填充 效果 。 设 置 2 个 光圈 的 “颜色 ” 逢 
“透明 度 ”。 这 里 , 第 一 个 光圈 的 颜色 值 为 : R:214，G:225，B:226。 第 二 个 光圈 颜色 值 设 为 : R:241， 
G:245，B:245。 此 时 获得 的 圆 形 的 填充 效果 ， 如 图 19.20 所 示 。 

[ 国 在 幻灯 片 中 按 住 Shift 键 依次 单 击 图 形 同 时 选择 它们 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 排列 组 中 单 击 
“对 齐 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 首先 选择 “水 平 居 中 ”选项 使 选择 图 形 水 平 居 中 对 齐 。 再 次 在 “对 
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齐 ” 列 表 中 选择 “垂直 居中 ”选项 使 选择 图 形 垂直 居中 对 齐 。 这 样 ， 选 择 图 形 将 实现 中 心 对 齐 ， 如 
图 19.21 所 示 。 拖 动 椭圆 图 形 将 其 适当 上 移 使 其 位 于 图 形 的 上 部 。 


日 -0 全 日 5 gm be 0 
























六 2 训 . 拓 ?家 达 。” 福 将 十 二 EN WE 加 LEE IEE EE EE + 5 玫 





19.20 设置 “颜色 ”和 “透明 度 ” 值 19.21 使 图 像 中 心 对 齐 


PowerPoint 的 对 齐 功 能 能 够 方便 地 使 选择 的 对 象 精确 对 齐 。PowerPoint 还 提供 了 使 对 
象 均匀 分 布 的 方法 ， 使 用 菜单 中 的 “横向 分 布 ”命令 和 “纵向 分 布 ”命令 能 够 使 选择 
提 示 “对 象 在 水 平方 向 上 和 垂直 方向 上 均匀 分 布 。 当 选择 “对 齐 ” 菜 单 中 的 “相对 于 幻灯 片 ” 
命令 时 ， 选 择 的 对 象 将 以 幻灯 片 为 标准 对 齐 。 
选择 所 有 的 图 形 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 
中 选择 “组 合 ”命令 ， 如 图 19.22 所 示 。 图 形 组 合 为 一 个 对 象 ， 如 图 19.23 所 示 。 


和 





四 ae 4 | 上 
ET EE es 3 = 和 KE + 6 辣 














19.22 选择 “组 合 ” 选 项 图 19.23 图 形 组 合 为 一 个 对 象 


将 多 个 对 象 组 合 在 一 起 ， 在 进行 处 理 时 能 够 作为 单个 的 对 象 来 进行 处 理 ， 进 行 的 编辑 
(7 修改 将 影响 到 组 中 所 有 对 象 ， 而 不 必 再 进行 重复 的 操作 。 已 经 成 组 的 对 象 还 可 以 与 其 
提 示 ”他 对 象 再 次 组 合 。 单 击 “ 组 合 ”菜单 中 的 “取消 组 合 ”命令 ， 组 合 对 象 将 分 解 为 各 个 

构成 对 象 ， 而 单 击 “ 重 新 组 合 ” 命 令 则 能 将 它们 重新 组 合 起 来 。 


19.2.3 ”对 图 形 应 用 特效 
PowerPoint 为 对 象 提供 了 大 量 的 外 观 效果 ， 如 阴影 、 映 像 、 三 维 格式 和 三 维 旋转 等 ， 使 用 这 些 
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特效 能 够 增强 图 形 对 象 效果 , 模拟 现实 中 的 某 些 场景 。 本 节 将 以 制造 一 个 悬浮 箭头 为 例 来 介绍 对 图 
形 应 用 特效 的 设置 方法 。 

在 幻灯 片 中 绘制 图 形 ， 打 开 该 图 形 的 “设置 形状 格式 ” 窗 格 。 在 “三 维 格式 ”设置 栏 中 
首先 设置 “顶部 棱 合 ”形状 ， 然 后 设置 “顶部 棱 合 ”的 宽度 和 高 度 以 及 “深度 ”的 “大 小 ” 值 ， 如 
19.24 所 示 。 








设置 形状 格式 ~ * | 设置 形状 格式 
形 V 选 项 “文本 远 项 形 V 硕 文本 选项 
忆 只 曾 DO 总 
b a b en . 
4 三 给 格式 一 < = 手相 二 2 
本 于 棱 台 四 ) JE 本 SO Ww 
加 RE | 13 正 WD | 13 磋 FE 
四 ~ 已 高 度 (D | 加 
元 液 有 8 果 = 
户 以) 
一 实 度 (C) [0 加 





| 国 国 台 大 NS 二 四: 
Ce 本 XMS [0 名 = 














图 19.24 设置 三 维 格式 
四 展开 “三 维 旋转 ”设置 栏 ， 在 “Y 旋转 ”文本 框 中 输入 数值 使 图 形 沿 Y 轴 旋 转 ， 此 时 即 


可 得 到 一 个 平 放 的 箭头 ， 如 图 19.25 所 示 








HH D 
幻灯 片 甜 3 张 , 共 3 张 ” 吧 。 中 文中 国 ) = PE 3 首富 -一 一 











图 19.25 ”获得 平 放 的 箭头 


\B】 展开 “阴影 ”设置 栏 ， 对 图 形 应 用 PowerPoint 的 预 设 阴 影 效 果 ， 如 图 19.26 所 示 。 设 置 
影 的 “大 小 ”“ 模 糊 ”“ 角 度 ” 和 “距离 ” 值 ， 即 可 获得 一 个 悬浮 箭头 效果 ， 如 图 19.27 所 示 。 
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设置 形状 格式 癖 运 
I Fm 
及 吕 面 
“本 a 
We =- 
EO Bd 
WD — nw 
盖世 = 加 
RR 二 二 | 一 忆 
Ew Em ( 
mm ae 
mr 
口 昌 了 
ERD) 
DO 
- = mm 
LL Ww J .| IonBiw.Raw BD Pm 二 i 人 汪 时 号 -一 + 64% 四 
图 19.26 ”对 图 形 应 用 阴影 效果 图 19.27 ”获得 悬浮 箭头 效果 


19.3 ”在 幻灯 片 中 使 用 图 片 


图 片 是 演示 文稿 中 的 一 个 重要 元 素 ,在 幻灯 片 中 使 用 图 片 能 够 更 好 地 展示 内 容 , 美化 演示 文稿 。 
本 节 将 介绍 在 幻灯 片 中 使 用 图 片 的 技巧 。 


19.3.1 插入 图 片 
PowerPoint 可 以 在 幻灯 片 中 插入 来 自 本 地 计算 机 和 网 络 的 图 片 ， 当 前 常用 格式 的 图 片 均 可 以 插入 
到 幻灯 片 中 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 直接 插入 本 地 图 片 和 联机 图 片 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 打开 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ， 在 对 话 
框 中 选择 需要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 19.28 所 示 ， 选 择 图 片 即 可 插入 到 幻灯 片 中 。 


日 6 RRB: 





ET 


IT 








全 有 片 等 1 其 , 共 1 这 。[ 主角 二 “机 冯 E 站 -一 + 49% 国 





19.28 插入 图 片 
四 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “联机 图 片 ”按钮 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 
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会 


对 话 框 中 间 




















日 5-o 盏 民 - 本 





击 “ 必 应 图 像 搜索 ”选项 ,如 图 19.29 所 示 。 在 打开 对 话 框 的 搜索 框 中 输入 搜索 关键 字 ， 
单 击 Search 按钮 。 对 话 框 中 显示 网 络 搜索 结果 ， 选 择 需要 使 用 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 
19.30 所 示 ， 该 图 片 即 会 自动 下 载 并 插入 到 当前 幻灯 片 中 。 




























插入 图 片 


| 











19.30 ”使 用 网 上 搜索 到 的 图 片 


19.3.2 ”调整 图 片 的 大 小 和 位 置 


将 图 片 插入 到 幻灯 片 后 ， 图 片 将 保持 其 
原始 的 大 小 。 此 时 需要 对 图 片 的 大 小 和 在 幻 
灯 片 中 的 位 置 进行 设置 。 

加 选择 幻灯 片 中 的 图 片 ， 拖 动 图 片 边 
框 上 的 控制 柄 能 够 调整 图 片 的 大 小 。 如 果 需 
要 精确 调整 图 片 的 大 小 ， 可 以 在 “格式 ” 选 
项 卡 的 “大 小 ”组 的 “形状 高 度 ” 和 “形状 
宽度 ”微调 框 中 输入 数值 来 调整 图 片 的 大 小 ， 
如 图 19.31 所 示 。 

加 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 
单 击 “ 大 小 和 位 置 ” 按 钮 打开 “设置 图 片 格 
式 ” 窗 格 。 在 “位 置 ” 栏 中 设置 “水 平 位 置 ” 





























Eu EE Ea EL EC ED + 43% 四 














图 19.31 调整 图 片 的 大 小 
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垂直 位 置 ” 的 值 ， 如 











图 19.32 所 示 ， 这 样 可 以 精确 设置 图 片 在 幻灯 片 


。 9 








22 


设置 图 片 格式 > 
及 口 曾 图 

+ 大小 2 
之 回 
CE 





MD [AED - 
EE 5 
1 

Ci IE EE 三 EL 己 -- + 40% 图 


h 的 位 置 。 








19.32 ”设置 图 片 在 幻灯 片 中 的 位 置 


19.4 ”编辑 处 理 图 片 


PowerPoint 虽然 不 是 专业 的 图 像 编辑 软件 , 但 其 对 图 片 的 处 理 功能 一 点 都 不 弱 , 而 且 具 有 比 专 
业 图 形 处 理 软件 操作 简单 的 特点 。 对 于 插入 幻灯 片 中 的 图 片 ， 用 户 能 够 使 用 PowerPoint 提供 的 工 


具 方 便 快捷 地 进行 调整 图 片 色调 和 设置 图 片 样式 等 操作 。 
19.4.1 调整 图 片 的 色调 


在 约 灯 片 中 插入 图 片 后 ， 可 以 使 用 PowerPoint 提供 的 工具 对 图 片 的 色调 进行 调整 ， 如 调整 图 


片 亮度 、 对 比 度 和 饱和 度 等 。 
在 幻灯 片 中 选择 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 








列表 中 的 “亮度 /对 比 度 ” 栏 中 选择 一 个 选项 ， 该 选项 对 应 的 亮度 和 对 比 度 设置 即 可 应 


如 图 19.33 所 示 。 











图 19.33 ”设置 亮度 和 对 比 度 


按钮 。 在 打开 的 
于 图 片 ， 























‘ 
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加 间 击 




















预 设 值 调整 图 片 的 饱和 度 、 色 调和 色彩 ， 如 图 19.34 所 示 。 在 “颜色 ”列表 中 选择 “ 
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“调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 对 应 设置 栏 中 的 选项 ， 可 以 应 














他 变 体 ” 








选项 ， 在 下 级 列表 中 的 “主题 颜色 ”列表 中 选择 颜色 选项 可 以 将 该 颜色 应 用 于 图 片 ， 更 改 图 片 的 整 
体 色彩 ， 如 图 19.35 所 示 。 





> 
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各 图 片 颜色 远 项 (Q， 


图 19.34 “颜色 ”列表 
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图 19.35 在 “其 他 变 体 ”列表 中 选择 颜色 




















国 在 “颜色 ”列表 中 选择 “图 片 颜色 选项 ”选项 将 打开 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 使 用 该 窗 格 


可 以 通过 调整 “ 


图 片 更 正 ” 和 “图 片 颜色 ” 栏 中 的 参数 来 对 图 片 的 色彩 进行 调整 ， 如 图 19.36 所 示 。 
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as 一 一 | :om 
NEN 加 -六 





下 上 是 1 可 -其 1 大 ”中 ”全 Zw nui Bes Hm ss- + + 90% 下 





图 19.36 在 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 中 对 色彩 参数 进行 调整 


19.4.2 设置 图 片 样式 

与 插入 幻灯 片 中 的 图 形 一 样 ， 图 片 同样 可 以 设置 其 样式 , 如 为 图 片 添加 阴影 效果 、 发 光 效果 和 
三 维 效果 等 特效 。 下 面 介绍 设置 图 片 样式 的 具体 操作 方法 。 

在 幻灯 片 中 选择 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”列表 中 选择 样式 选项 。 对 应 的 











预 设 样式 将 应 





于 图 片 ， 如 图 19.37 所 示 。 














名 可 片 第 1 张 , 共 1 汪 ”人 R 志文 中国) 三 全 注 二 比 号 一 一 一 人 








加 在 


19.37 对 图 片 应 用 预 设 样式 


图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 在 打开 列表 的 “主题 颜色 ”列表 中 选择 颜 


色 选 项 设置 边框 颜色 。 在 “粗细 ”列表 中 选择 预 设 的 宽度 值 设 置 图 片 边框 的 宽度 ,如 图 19.38 所 示 。 


加 





图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 为 图 片 添加 





特效 。 例 如 ， 这 里 选择 “映像 ”选项 ， 在 其 下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 应 用 预 设 映像 效果 ， 如 图 


19.39 所 示 。 
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19.39 对 图 片 应 用 映像 效果 








四 右 击 图 片 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 图 片 格式 ”命令 打开 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 使 
该 窗 格 可 以 通过 对 参数 进行 设置 来 自 定义 图 片 样式 。 例 如 ， 这 里 对 图 片 的 三 维 旋转 效果 进行 设置 ， 
如 图 19.40 所 示 。 























EE = 和 + 人 四 





图 19.40 对 图 片 的 三 维 旋转 效果 进行 设置 
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19.5 特殊 的 图 形 一 一 SmartArt 图 形 





使 用 插图 有 助 于 记忆 和 理解 ， 对 于 普通 的 PowerPoint 用 户 来 说 ， 在 幻灯 片 中 创建 专业 插图 是 
很 困难 的 。 从 Office 2007 开始 ，PowerPoint 引入 了 SmartArt 图 形 ， 用 户 只 需要 轻 点 几 下 鼠标 就 能 


够 创建 高 水 准 的 插图 。 
19.5.1 创建 SmartArt 图 形 


PowerPoint 内 置 的 SmartArt 图 形 包 括 列表 、 流 程 、 循 环 、 层 次 结构 、 关 系 、 和 矩阵 、 棱 锥 图 和 
图 片 共 8 个 主要 类 别 ， 每 个 类 别 有 多 种 不 同 的 图 形 标识 信息 方式 。 下 面 将 介绍 SmartArt 图 形 的 创 
建 和 演示 设置 的 方法 。 

启动 PowerPoint 2016 并 打开 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt” 
按钮 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 需要 使 用 的 SmartArt 图 形 类 别 ， 
在 右 侧 选 择 需要 使 用 的 图 形 ， 如 图 19.41 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 。 











MFT 








一 CeJj 六 
图 19.41 “选择 SmartAr 图 形 ” 对 话 框 


加 在 SmartArt 图 形 对 象 的 文本 框 中 单 击 放置 插入 点 光标 ， 此 时 即 可 在 文本 框 中 直接 输入 文 
字 。 单 击 SmartArt 图 形 框 左 侧 边框 上 的 > 按钮 将 打开 “文本 窗 格 ” 在 该 窗 格 中 将 能 输入 文本 ， 如 
19.42 所 示 。 

















= Ps MN HH -tt 








19.42 在 SmartArt 图 形 中 输入 文字 
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在 “文本 窗 格 ” 中 完成 某 项 文字 输入 后 ， 按 Enter 键 将 能 够 添加 一 个 新 行 ， 新 行 对 应 
SmartArt 图 形 中 的 一 个 同 级 项 目 。 在 SmartArt 图 形 中 选择 一 个 具体 的 图 形 按 Delete 键 
提 示 ”将 删除 该 项 目 。 


19.5.2 设计 SmartArt 图 形 


完成 SmartArt 图 形 的 创建 后 ， 可 以 对 图 形 的 外 观 样式 进行 设计 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


选择 SmartArt 图 形 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “设计 ”组 的 “SmartArt 样式 ”列表 中 选择 相 
应 的 选项 更 改 图 形 样式 ， 如 图 19.43 所 示 。 























各 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”[R 中文 中国 








图 19.43 设置 外 观 样式 
四 在 “设计 ”选项 卡 的 “版 式 ” 列 表 中 选择 相应 的 选项 设置 图 形 的 版 式 ， 如 图 19.44 所 示 。 








了 片 重 1 基 ,其 1 芝 ”到 ”中 广 ( 国 三 豆 注 。 辆 到 主 器重 号 -一 一 一 + 40% 四 














19.44 ”更 改版 式 


国 ) 选择 SmartArt 图 形 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ” 按 
钮 ， 打 开 的 列表 中 将 列 出 PowerPoint 预 设 的 图 形 颜色 样式 后 ， 选 择 需要 的 选项 即 可 将 该 颜色 样式 
应 用 于 SmartArt 图 形 ， 如 图 19.45 所 示 。 
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图 19.45 设置 图 形 演示 


加 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 列 表 中 选择 相应 的 选项 更 改 图 形 中 文字 的 外 观 ， 对 
文字 应 用 预 设 艺术 字 效 果 ， 如 图 19.46 所 示 。 





2 了 片 苗 1 张 ,其 1 条 ”中 








中 文史 国 











主 当 注 “ 季 3 六 3 力 号 -一 一 + 40% 团 





19.6 ”本章 拓 展 


图 19.46 更 改 文字 样式 





下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 实例 。 
19.6.1 对象 的 层 双 关系 


在 PowerPoint 中 ， 对 象 的 层 苹 关 系 是 以 创建 的 先后 顺序 进行 排列 的 ， 即 后 创建 的 对 象 在 先 创 
建 的 对 象 的 上 方 。 层 闭关 系 决定 了 对 象 相 互 重 全 放置 时 的 遮盖 关系 ， 上 层 的 对 象 将 遮 六 下 层 对 象 ， 


如 图 19.47 所 示 。 
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要 改变 图 形 间 的 层级 关系 ， 如 将 上 层 图 形 移 到 下 层 。 可 以 选择 图 形 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “ 排 
列 ” 组 中 单 击 “ 下 移 一 层 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “下 移 一 层 ” 选 项 ， 对 象 的 
层级 会 下 降 一 层 。 此 时 幻灯 片 中 的 2 个 图 形 的 遮盖 关系 ， 如 图 19.48 所 示 。 
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图 19.47 上 层 的 图 形迹 盖 下 层 图 形 图 19.48 设置 图 形 的 层 革 关系 
19.6.2 图 形 的 运算 


在 专业 绘图 软件 中 ， 有 一 种 形状 编辑 方式 , 称 为 布尔 运算 。 布尔 运算 能 够 实现 图 形 的 相 加 和 相 
减 ， 就 像 普 通 的 数字 运算 那样 。 在 绘图 时 使 用 布尔 运算 , 能 够 获得 使 用 常规 绘图 方式 无 法 获得 的 图 
形 。 从 PowerPoint 2010 开始 ，PowerPoint 提供 了 布尔 运算 功能 ， 下 面 对 该 功能 的 运用 进行 介绍 。 

在 幻灯 片 中 将 2 个 图 形 按照 需要 又 放 在 一 起 , 使 用 鼠标 框 选 这 2 个 图 形 ,如 图 19.49 所 示 。 

加 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 合 并 形状 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “组 
合 ” 选 项 。2 个 图 形 完成 组 合 ， 如 图 19.50 所 示 。 














幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 主 外 注重 批注 居 E 33 图 三 -一 4 一 + 4% 可 三 外 主轴 员 注 器 明 ”下 -一 -一 
图 19.49 将 2 个 图 形 有 释放 在 一 起 19.50 选择 “组 合 ” 选 项 
在 PowerPoint 中 的 布尔 运算 一 共有 5 个， 它们 分 别 是 联合 、 组 合 、 拆 分 、 相 交 和 剪除 。 
联合 是 将 2 个 图 形 相 加 为 一 个 图 形 。 组 合 是 将 2 个 图 形 相 交 部 分 从 原 图 形 中 剪 切 出 去 。 
提 示 。 相交 是 将 2 个 图 形 相交 的 部 分 保留 下 来 ， 不 相交 部 分 删除 。 剪 切 是 用 一 个 形状 去 减 去 
另 一 个 形状 ， 只 保留 2 个 图 形 相 交 的 部 分 。 





+ 38% 半 
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演示 文稿 中 的 图 形 和 图 片 “i “ 
19.6.3 设置 图 片 的 形状 
插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 ， 一 般 都 是 圆 形 的 。 实 际 上 ,在 幻灯 片 中 图 片 的 形状 是 可 以 更 改 的 。 下 
面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


在 幻灯 片 中 选择 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 剪 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选项 ， 在 打开 的 列表 中 选择 需要 使 用 的 图 形 ， 如 图 19.51 所 示 。 
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OOO 

动作 近年 

辐 回国 四 图 回回 回回 轴 加 口 


19.51 选择 图 形 
四 此 时 图 片 将 按照 选择 的 形状 进行 裁剪 ， 如 图 19.52 所 示 。 


0 





| 
条 片 第 1 张 . 共 1 张 ”有 ” 中 文 (中 国 = cE 首富 -一 + 








+ 55% 四 





19.52 ”图片 按 照 选 择 的 形状 裁剪 


399 


第 LO 


让 PPT 更 直观 
表格 和 图 表 





在 演示 文稿 中 ， 经 常 需要 展示 不 同 的 数据 和 逻辑 关系 ， 如 果 仅 仅 使 用 文 
字 则 显得 苍白 无 力 。 使 用 表格 和 图 表 ， 能 够 有 效 地 将 数据 直观 化 ， 使 数据 吻 
于 理解 。 本 章 将 介绍 在 PowerPoint 幻灯 片 中 使 用 表格 和 图 表 的 知识 。 


fy 


We 
20.1 ”在 幻灯 片 中 使 用 表格 





表格 是 数据 的 一 种 展现 方式 , 在 商务 类 的 演示 文稿 中 经 常 使 用 。 表 格 的 操作 比较 简单 ， 下 面 介 
绍 在 幻灯 片 中 使 用 表格 的 有 关 知 识 。 


20.1.1 创建 表格 


在 演示 文稿 中 创建 表格 和 在 Word 文档 中 创建 表格 的 方法 是 一 样 的 ， 同 样 可 以 使 用 “插入 ” 选 
项 卡 “ 表 格 ” 组 中 的 “插入 表格 ”和 “绘制 表格 ”命令 来 直接 插入 表格 或 手动 绘制 表格 。 下 面 将 只 
介绍 直接 在 幻灯 片 中 创建 Excel 数据 表格 的 方法 。 

四 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “Excel 
电子 表格 ”选项 ， 如 图 20.1 所 示 。 

四 此 时 在 PowerPoint 幻灯 片 中 将 新 建 一 个 Excel 表格 ， 该 工作 表 处 于 激活 状态 。 同 时 ， 操 
作 界 面 变 为 Excel 的 操作 界面 ， 如 图 20.2 所 示 。 在 工作 表 中 输入 数据 ， 完 成 后 在 工作 表 外 单 击 即 
可 退出 工作 表 编 辑 状态 回 到 PowerPoint 界面 。 








































































































图 插入 表格 
团 丝 制 表格 (D) 
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20.1 选择 “Excel 电子 表格 ”选项 20.2 ”Excel 工作 界面 
20.1.2 表格 的 美化 
幻灯 片 是 用 来 展示 信息 的 , 美观 的 表格 能 够 为 幻灯 片 增色 不 少 。 下 面 介绍 美化 幻灯 片 中 表格 的 


方法 。 





选择 幻灯 片 中 的 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 打开 的 “表格 样式 ”组 中 选择 预 设 的 表格 样 

















式 应 用 于 表格 ， 如 




















20.3 所 示 。 
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图 20.3 选择 预 设 的 表格 样式 应 用 于 表格 


加 选择 整个 表格 或 某 个 单元 格 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 
上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 对 边框 进行 设置 ， 如 图 20.4 所 示 。 

四 单 击 “ 底 纹 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 对 单元 格 的 背 
景 进行 设置 。 这 里 选择 “表格 背景 ”选项 ， 在 打开 列表 中 选择 颜色 选项 可 以 设置 表格 的 背景 填充 颜 











色 ， 如 图 20.5 所 示 。 





























选择 表格 后 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 快 速 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 预 设 样式 
选项 可 以 对 表格 中 的 文字 应 用 艺术 字 效 果 ， 如 图 20.6 所 示 。 
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图 20.6 ”对 表格 中 的 文字 应 用 预 设 艺术 字 效 果 


辆 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 “效果 ”按钮 ， 在 打开 





的 列表 





选择 相应 的 


选项 可 以 为 表格 设置 特殊 效果 。 例 如 ， 这 里 选择 “单元 格 止 凸 效果 ”选项 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 





的 选项 可 以 为 表格 中 单元 格 添加 凹凸 效果 ， 如 图 20.7 所 示 。 
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图 20.7 为 单元 格 添加 凹凸 效果 


20.2 ”在 幻灯 片 中 使 用 图 表 





在 PowerPoint 中 ， 用 户 不 仅 可 以 以 表格 的 形式 来 呈现 数据 ， 还 可 以 使 用 图 表 来 直观 形象 地 展 
示 数 据 。PowerPoint 具有 强大 的 图 表 制 作 功能 ， 下 面 介 绍 使 用 图 表 的 有 关 知 识 。 


20.2.1 创建 图 表 

在 幻灯 片 中 创建 图 表 时 需要 进行 选择 合适 图 表 类 型 、 输 入 数据 和 图 表 名 称 等 操作 ,下 面 介绍 具 
体 的 操作 方法 。 

启动 PowerPoint 2016 并 打开 需要 添加 图 表 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 
单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 如 图 20.8 所 示 。 此 时 将 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 列表 中 选择 


需要 使 用 的 图 表 类 别 ， 在 右 侧 选择 需要 使 用 的 图 表 。 例 如 ， 这 里 选择 “三 维 篮 状 柱 形 图 ”， 完 成 后 
设置 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 20.8 所 示 。 















































20.8 选择 图 表 类 型 
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区 此 时 幻灯 片 中 插入 图 表 , 同时 PowerPoint 将 打开 Excel 程序 窗口 。 在 Excel 工作 表 中 更 改 
类 别 和 系列 1 的 值 ， 将 不 需要 的 系列 2 和 系列 3 数据 删除 ， 如 图 20.9 所 示 。 关 闭 Excel 程序 窗 
即 可 得 到 需要 的 图 表 。 
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图 20.9 插入 图 表 并 打开 Excel 程序 窗口 





20.2.2 ”美化 图 表 


在 幻灯 片 中 添加 图 表 后 , 需要 根据 幻灯 片 的 应 用 场合 对 图 表 的 外 观 进 行 设置 。 下面 介绍 设置 图 
表 外 观 的 操作 方法 。 

拖 动 图 表 框 可 以 在 幻灯 片 中 移动 图 表 ， 拖 动 图 表 框 上 的 控制 柄 能 够 改变 图 表 的 大 小 。 单 
击 图 表 框 上 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 你 选 某 个 选项 可 以 使 该 元 素 在 图 表 中 显示 ， 取 消 
某 个 选项 的 勾 选 可 以 使 该 元 素 在 图 表 中 不 显示 。 例如， 这 里 取消 对 图 表 标 题 复 选 框 的 勾 选 ， 图 表 中 
将 不 再 显示 图 表 标 题 ， 如 图 20.10 所 示 。 

四 右 击 图 表 中 的 图 标 系列 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 数据 系列 格式 ”命令 打开 “设置 数据 
系列 格式 ” 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”设置 栏 中 更 改 “ 分 类 间距 ”的 值 可 以 改变 数据 系列 的 大 小 ， 如 图 














20.11 所 示 。 








SR IE 上 5 
图 20.10 取消 图 表 标题 的 显示 图 20.11 更 改 “ 分 类 间距 ”的 值 


加 对 数据 系列 应 用 渐变 填充 ， 如 图 20.12 所 示 。 选 择 图 表 ， 为 图 表 区 添加 阴影 效果 ， 如 图 
20.13 所 示 。 对 图 表 中 的 文字 应 用 艺术 字 效果 ， 如 图 20.14 所 示 。 
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设 轨 数据 系列 格式 2 
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20.12 ”对 数据 系列 应 用 渐变 填充 
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20.13 为 图 表 区 添加 阴影 效果 
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图 20.14 ”对 图 表 中 的 文字 应 用 艺术 字 效 果 
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20.3 ”本章 拓 展 





下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 实例 。 
20.3.1 使 用 占 位 符 添加 表格 


占 位 符 是 对 象 的 容器 ， 其 同样 包含 能 够 创 
建 表格 的 表格 占 位 符 。 使 用 表格 占 位 符 能 够 方 
便 地 创建 表格 。 

启动 PowerPoint， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”按钮 上 
网 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 一 个 包含 
表格 占 位 符 的 幻灯 片 ， 如 图 20.15 所 示 。 

加 在 插入 的 幻灯 片 中 单 击 “ 插 入 表格 ” 
安 钮 打开 “插入 表格 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 设 
置 表格 的 列 数 和 行 数 。 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 
安 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 20.16 所 示 。 幻 灯 片 中 
插入 表格 ， 如 图 20.17 所 示 。 
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图 20.16 打开 “插入 表格 ”对 话 框 图 20.17 幻灯 片 中 插入 表格 
20.3.2 在 图 表 中 添加 数据 

在 完成 图 表 的 制作 后 ， 有 时 需要 对 图 表 进行 修改 , 如 向 图 表 中 添加 数据 。 添加 数据 的 操作 实际 

上 很 简单 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


打开 包含 图 表 的 幻灯 片 ， 右 击 图表 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 数据 ”命令 ， 在 下 级 菜单 
中 选择 “编辑 数据 ”命令 即 可 打开 Excel 程序 窗口 ， 在 工作 表 中 输入 新 数据 ， 表 示 数 据 区 域 边框 会 
自动 扩展 框 住 新 添加 的 数据 ， 新 数据 会 自动 添加 到 图 表 中 ， 如 图 20.18 所 示 。 
















































































第 20 齐 六 生 


让 PPT 更 直观 表格 和 图 表 “1 “ 


日 SG 更 
并 开始 | 插入 | 襄 





三 了 I 音 号 -一 + 3% 团 | 
图 20.18 添加 一 行 新 数据 
四 在 工作 表 中 添加 一 列 新 数据 ， 拖 动 蓝 色 框 上 的 控制 柄 使 蓝 色 框 框 住 新 添加 的 数据 ， 该 数 
据 将 添加 到 图 表 中 ， 如 图 20.19 所 示 。 


[= 2 二 3 


文件 i | 岳 入 | 让 




















图 20.19 添加 一 列 数据 
20.3.3 更改 三 维 柱 形 图 的 形状 


三 维 柱 形 图 是 一 种 很 常见 的 立体 图 表 类 型 ,在 创建 图 表 时 ， 柱 形 图 只 有 三 维族 状 柱 形 图 、 三 维 
堆积 柱 形 图 、 三 维 百分比 堆积 柱 形 图 和 三 维 柱 形 图 这 儿 种 类 型 。 这 几 种 类 型 的 柱 形 图 , 数据 系列 的 
形状 都 是 方形 立柱 ， 如 图 20.20 所 示 。 











图 20.20 三 维 柱 形 图 
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如 果 要 创建 数据 系列 的 形状 是 圆柱 体 或 圆锥 体 的 三 维 图 表 , 则 可 以 通过 在 创建 常规 三 维 柱 形 图 
后 对 形状 进行 更 改 来 获得 。 有 具体 的 操作 方法 是 : 在 创建 三 维 柱 形 图 后 ， 右 击 需要 更 改 形状 的 数据 系 
列 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 数据 系列 格式 ”命令 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 在 窗 格 的 “ 系 
列 选项 ”设置 栏 中 选择 柱 体 的 形状 即 可 更 改 数据 系列 的 形状 ， 如 图 20.21 所 示 。 


更 下 三 络 杜 形 可 的 形状 ppte - PowerPoint 





ee 国 









| 设置 数据 系列 格式 ” * 


Ed 
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pp 
15 
1o 
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o 日 
手机 
平板 电脑 写本 电 星人 
电脑 配件 
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数码 相机 
pr 
| 六 而 1 或 ,其 1 训 上 和 全 加 


< 吕 DO 面 


4 系列 选 硕 
系列 间距 [D) 
一 一 


分 REW 
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备注 旧 批 二 EN 38 咖 一 


图 20.21 更 改 数据 系列 形状 








+ + 80% 四 
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21.1 


声音 和 视频 是 多 媒体 演示 文稿 中 的 重要 元 素 ， 声 音 可 以 传递 信息 ， 泻 染 
演示 和 氛围。 视频 则 可 以 让 空 泛 的 信息 视觉 化 。 本 章 将 介绍 在 幻灯 片 中 使 用 声 
音 和 视频 的 有 关 知 识 。 





在 幻灯 片 中 使 用 声音 


在 幻灯 片 中 用 户 可 以 插入 声音 以 增加 信息 传递 的 途径 ， 使 用 PowerPoint 可 以 向 幻灯 片 中 插入 
多 种 类 型 的 声音 ， 同 时 可 以 对 插入 的 声音 进行 设置 并 控制 其 播放 。 


21.1.1 插入 声音 


在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 插入 本 地 计算 机 上 的 声音 ， 也 可 以 录制 声音 以 插入 幻灯 片 中 。 下 
面 介绍 在 幻灯 片 中 插入 这 2 种 声音 的 具体 操作 方法 。 


这 是 





插入 本 地 声音 
有 ， 本 地 声音 指 的 是 保存 于 当前 计算 机 上 的 声音 文件 。PowerPoint 2016 提供 了 对 大 多 数 常 


见 格式 的 声音 文件 的 支持 ， 如 MP3 文件 、WAV 文件 、WMA 文件 以 及 MIDI 文 件 等 ， 这 些 格式 的 
声音 文件 都 可 以 在 幻灯 片 中 直接 插入 使 用 。 
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打开 演示 文稿 ， 选 择 需要 插入 声音 
频 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 图 21.1 所 示 。 


日 s-O 村民 ， 










1、 刚 刚 开始 的 时 候 ， Te 
想法 ， 但 为 什么 声音 会 很 杂乱 ? 

2、 我 们 经 历 了 怎样 的 一 个 讨论 过 程 ? 什么 时 候 有 + 
Ra WE EE 


音 的 幻灯 片 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 ”组 中 单 击 








Name 





















3 
每 个 人 用 的 都 是 自己 最 好 的 








21.1 选择 “PC 上 的 音频 ”选项 


区 此 时 将 打开 “插入 音频 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 插入 的 声音 文件 后 单 击 “插入 ” 
按钮 ， 如 图 21.2 所 示 。 此 时 ， 声 音 文件 被 插入 幻灯 片 中 ， 在 幻灯 片 中 出 现 声 音 图 标 和 播放 控制 栏 ， 


如 图 21.3 所 示 。 














[ri x 
小 表 omen 证 可 十 5 
人 有 ”新 奸 文件 袍 ”四 外 
三 OneDrive Ey 在 全 全 与 创下 各 万 直 玫 。 县} 
加 S555.m3 | 
> 回 
Et 
四 za 元 避让 
3 <| 
修配 1、 刚 刚 开始 的 时 候 ， 每 个 由 用 的 都 是 自己 最 
Dd 呈 想法 ， 但 为 什么 声音 会 很 杂乱 ? | 
ey 2、 我 们 经 历 了 怎样 的 一 从 对 徐 过 程 ? 什么 时 人 
de 统一 的 解决 尖 》 i 
mp ~ ee Cader ode ome | 解决 问题 的 方式 7 0 
| 2 Sey a ri WE 和 2 证 0 
图 21.2 选择 需要 插入 的 声音 文件 图 21.3 幻灯 片 中 出 现 声 音 图 标 
要 删除 插入 到 幻灯 片 中 的 声音 ， 只 需要 选择 “声音 ”图 标 后 按 Delete 键 删除 该 图 标 
ph 可. 
提示 可 
2. 插入 旁白 


在 制作 演示 文稿 时 ， 有 时 需要 在 幻灯 片 中 添加 旁白 。 制 作 旁 白 时 ， 用 户 可 以 使 用 PowerPoint 
来 自行 录制 。 本 节 将 介绍 使 用 PowerPoint 来 录制 声音 的 方法 。 


选择 幻灯 片 ， 在 功能 区 的 “插入 ” 
的 下 拉 列 表 中 选择 “录制 音频 ”选项 ， 如 





图 















1、 刚 刚 开 始 的 时 候 ， 
想法 ， 但 为 什么 声音 


IEESIEOE GH 商 


名 em 


选项 卡 中 单 击 “音频 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 
21.4 所 示 。 









-i 


et 寻 


每 个 人 用 的 都 是 自己 最 好 的 
会 很 杂乱 ? 


= wi 





21.4 选择 “录制 音频 ”选项 


第 21 章 ,】 时 
使 用 声音 和 视频 T 
[ 贺 此 时 将 打开 “录制 声音 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 录制 声音 的 名 称 ， 单 击 “ 录 音 ” 
按钮 即 可 开始 录音 。 录 音 时 ， 对 话 框 不 会 显示 波形 ， 但 会 显示 声音 的 长 度 ， 完 成 录制 后 单 击 “ 停 止 ” 
按钮 停止 声音 的 录制 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 录 制 的 声音 插入 幻灯 片 中 ， 如 图 21.5 所 示 。 






































EE EE 7 
a a 
产 辣 汉 长 评 : 0 SF 5 
-le 
日 = -本 
图 21.5 录制 旁白 


21.1.2 ”控制 声音 播放 


在 PowerPoint 2016 中 ， 插 入 幻灯 片 的 声音 是 可 以 对 播放 进行 设置 的 ， 如 设置 其 播放 音量 、 播 
放 的 进度 和 声音 播放 的 开始 方式 等 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


PowerPoint 2016 为 声音 的 播放 提供 了 一 个 浮动 控制 栏 ， 将 鼠标 放置 到 控制 栏 上 的 “静音 / 
取消 静音 ”按钮 上 将 会 出 现 一 个 滚动 条 ， 拖 动 滚动 条 上 的 滑 块 将 能 够 对 播放 音量 进行 调整 ， 如 图 
21.6 所 示 。 

四 单 击 “ 向 前 移动 0.25 秒 ” 或 “向 后 移动 0.25 秒 ”按钮 ， 将 能 够 使 播放 进度 前 移 0.25 秒 或 
后 移 0.25 秒 。 在 浮动 控制 栏 的 声音 播放 进度 条 上 单 击 ， 可 以 将 播放 进度 移动 到 当前 单 击 处 ， 声 音 
从 进度 条 的 位 置 继续 播放 ， 如 图 21.7 所 示 。 














Ey 外 开始 的 时 候 ， 每 个 人 用 的 都 是 上 最 好 的 里 1 开始 的 时 候 ， 每 个 息 用 的 都 是 自己 最 好 的 | 
旧 为 什么 声音 会 很 杂乱 ? 虽 为 什么 声音 会 很 杂乱? 
] 经 历 了 怎样 的 一 全 i 过程 ?人 1 时候 有 经 历 了 怎 烘 扣 和 起 过 得? 什么 时 候 有 
解决 式 > 二 emm 4 过 多 少 种 解决 才 > 大 下 4 迪 多 少 种 5 
次 的 方式 » 晒 的 方志 7 
Ws Put MN Fm 3 -—t 0% 9 二 和 pes ME ss: 引号 -一 sr 
图 21.6 调整 播放 音量 图 21.7 移动 播放 进度 条 调整 播放 进度 
国 选择 幻灯 片 中 的 音频 图 标 ， 单 击 功能 区 中 的 “播放 ”标签 ， 在 “音频 选项 ”组 中 的 “ 开 


始 ” 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 设置 声音 开始 的 方式 。 这 里 有 “自动 ”和 “ 单 击 时 ”2 个 选项 供 选 
择 。 在 “播放 ”选项 卡 的 “音频 样式 ”组 中 单 击 “ 在 后 台 播 放 ” 按 钮 ， 此 时 ,“ 音 频 选项 ”组 中 的 
“ 跨 幻灯 片 播放 ” 复 选 框 、“ 循 环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 和 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 同 时 被 选择 ， 
如 图 21.8 所 示 。 











图 21.8 单 击 “ 在 后 侣 播放” 按钮 
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勾 选 “音频 选项 ”中 的 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 音 乐 将 在 整个 演示 文本 的 播 
放 过 程 中 一 直播 放 。 勾 选 “ 放 映 时 隐藏 ” 复 选 框 时 ， 幻 灯 片 播放 时 将 不 会 显示 音频 图 
提 示 。 标 . 勾 选 “ 播 完 返 回 开 头 ” 复 选 框 ， 声音 播放 完成 后 将 返回 到 开头 ， 而 不 是 停 在 末尾 。 


21.1.3 ”声音 的 编辑 


PowerPoint 2016 提供 了 对 声音 的 编辑 功能 ， 用 户 能 够 为 声音 添加 淡 入 淡出 效果 、 对 声音 进行 
剪辑 以 及 为 声音 添加 书签 。 下 面 介 绍 对 声音 进行 编辑 的 操作 技巧 。 

在 幻灯 片 中 选择 “声音 ”图 标 后 ， 在 “播放 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 的 “ 淡 入 ”和 “ 淡 
出 ”微调 框 中 分 别 输入 时 间 值 ， 可 以 在 声音 开始 播放 和 结束 时 添加 淡 入 淡出 效果 ,此 时 输入 的 时 间 
值 表示 淡 入 淡出 效果 持续 的 时 间 ， 如 图 21.9 所 示 。 
加 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 剪 辑 音频 ”按钮 打开 “剪裁 音 频 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 拖 动 绿色 
鸭 “ 起 始 时 间 ” 滑 块 和 “终止 时 间 滑 块 ”设置 音频 的 开始 时 间 和 终止 时 间 ， 单 击 “确定 ”按钮 后 
滑 块 之 间 的 音频 将 保留 ， 而 滑 块 之 外 的 音频 将 被 裁剪 掉 ， 如 图 21.10 所 示 。 
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图 21.9 添加 淡 入 淡出 效果 图 21.10 裁剪 声音 


国 在 声音 播放 时 ， 在 “书签 ”组 中 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 可 以 在 当前 播放 位 置 添加 一 个 书 
签 ， 如 图 21.11 所 示 。 在 播放 进度 条 上 选择 书签 ， 单 击 “ 删 除 书签 ”命令 将 删除 选择 的 书签 。 
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签 守 写 

想法 ， 但 为 什么 声音 会 很 杂 妃 ? 

| 2、 我 们 经 历 了 怎样 的 一 堪 # 候 过 程 ? 什么 时 候 有 
统一 的 解决 赤 > 民 4 omsm 4i 过 多 少 种 
解决 问题 的 方式 


3、 统 一 解决 办 法 产生 之 后 ， 个 人 会 怎么 看 ? 


PowerPoint 正在 祭 存 启动 从 各 文件 . 





= Pt EN ms -一 一 








图 21.11 添加 书签 


(7 书签 可 以 帮助 用 户 在 音频 播放 时 快速 定位 播放 位 置 ， 按 AlttHome 键 ， 播 放 进 度 将 能 
跳 转 到 下 一 个 书签 处 ; 按 AlttEnd 键 ， 播 放 进度 将 跳 转 到 上 一 个 书签 处 。 








21.2 在 幻灯 片 中 使 用 视频 





在 PowerPoint 约 灯 片 中 是 可 以 加 入 视频 的 ， 视 频 是 图 形 、 图 像 和 文字 等 媒体 对 象 的 一 种 有 效 
补充 ， 能 够 扩展 幻灯 片 所 要 表达 的 内 容 ， 增 强 演示 文稿 的 视觉 吸引 力 。 


21.2.1 插入 视频 
PowerPoint 2016 允许 在 幻灯 片 中 插入 本 地 视频 和 来 自 于 网 络 的 视频 。 下 面 以 插入 本 地 视频 为 
例 来 介绍 在 幻灯 片 中 添加 视频 对 象 的 方法 。 


加 启动 PowerPoint 2016 并 打开 演示 文稿 ， 选 择 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 ”组 中 
“视频 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “PC 上 的 视频 ”命令 ， 如 图 21.12 所 示 。 
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一 外 ER 痪 | le 
OT me 3 BE wx EE 
消息 栏 的 设置 ERA 


并 消息 栏 使 用 下 面 视频 介绍 的 方法 进行 设置 


各 J 片 第 1 张 , 芝 1 张 ”名 中 文 (中 国 


图 21.12 选择 “PC 上 的 视频 ”选项 











加 此 时 将 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 插入 幻灯 片 的 视频 文件 ， 单 
击 “ 插 入 ”按钮 即 可 将 选择 的 视频 插入 到 幻灯 片 ， 如 图 21.13 所 示 。 

胃 插 入 坑 需 文 件 x 
从 "个 ee Office 三 合 一 ， 源 文件 ，21 vb 再 于 "21 + 
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较 酝 

aaa | 
IRWw 和 A® 站 取消 











图 21.13 “插入 视频 文件 ”对 话 框 
21.2.2 ”对 视频 进行 设置 


在 幻灯 片 中 插入 视频 后 , 对 视频 播放 进行 控制 的 方法 与 声音 播放 的 控制 相同 。 插入 幻灯 片 中 的 
视频 ， 可 以 对 视频 显示 的 大 小 、 视 频 的 外 观 样式 和 色调 等 进行 设置 。 
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插入 幻灯 片 中 的 视频 ， 可 以 使 用 鼠标 拖 动 边框 上 的 控制 柄 来 调整 视频 播放 窗口 的 大 小 。 
也 可 以 在 “格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 的 “视频 高 度 ” 和 “视频 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 来 设置 视频 
播放 窗口 的 大 小 ， 如 图 21.14 所 示 。 





网 在 “格式 ”选项 卡 的 “视频 样式 ”列表 中 选择 相应 的 选项 ， 可 以 对 视频 应 用 预 设 的 外 观 
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图 21.14 调整 视频 播放 窗口 的 大 小 图 21.15 对 视频 应 用 预 设 样式 
四 单 击 “ 视 频 样 式 ” 组 中 的 “视频 形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 形状 选项 ， 此 时 
视频 将 在 指定 的 形状 中 进行 播放 ， 如 图 21.16 所 示 。 
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回 男 国 回回 回国 回 口 
图 21.16 设置 视频 播放 的 形状 
四 在 “调整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 相应 的 选项 ， 





可 将 该 预 设 























颜色 效果 应 用 到 视频 ， 如 图 21.17 所 示 。 
辆 在 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 ， 在 “亮度 和 对 比 度 ” 栏 中 单 击 相应 的 选项 ， 可 以 将 
视频 的 亮度 和 对 比 度 更 改 为 此 预 设 值 。 选 择 “ 视 频 更 正 选 项 ”选项 将 打开 “设置 视频 格式 ” 窗 格 ， 








在 窗 格 中 可 以 对 视频 的 亮度 和 对 比 度 进行 调整 ， 如 图 21.18 所 示 。 
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21.17 ”对 视频 应 用 颜色 效果 


Name 


大 小 
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图 21.18 设置 视频 的 亮度 和 对 比 度 
一 
21.3 ”本章 拓展 
下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 实例 。 
21.3.1 设置 声音 图 标 
在 幻灯 片 中 插入 音频 后 , 幻灯 片 中 会 显示 


示 一 个 音频 图 标 , 在 默认 情况 下 , 该 图 标 显示 为 喇叭 形 。 


有 时 候 , 为 了 美化 幻灯 片 , 需要 将 音频 图 标 更 换 为 需要 的 图 片 。 下 面 介绍 在 幻灯 片 中 更 改 音频 图 标 


的 方法 。 


启动 PowerPoint 2016 并 打开 演示 文稿 ， 在 幻灯 片 中 选择 音频 图 标 。 在 “格式 ”选项 卡 的 


“调整 ”组 中 让 








击 “更 改 





“浏览 ”按钮 ， 如 图 21.19 所 示 。 


图 片 ”按钮 ， 此 时 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 “来 自 文 件 ” 选 项 的 
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图 21.19 单 击 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 中 的 “浏览 ”按钮 


罗网 此 时 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 图 片 文件 后 单 击 “插入 ” 
按钮 ， 如 图 21.20 所 示 。 此 时 ， 声 音 图 标 更 换 为 指定 的 图 片 ， 如 图 21.21 所 示 。 
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三 备注 ” 肯 批 广 58 


图 21.21 音频 图 标 更 换 为 指定 的 图 片 


这 里 ， 用 户 可 以 使 用 “格式 ”选项 卡 中 的 命令 设置 音频 图 标的 样式 ， 就 像 设置 图 片 样 
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图 21.20 选择 需要 使 用 的 图 片 
提示 式 那 样 ， 如 为 图 标 添 加 阴影 、 边 框 或 添加 艺术 效果 等 。 


21.3.2 录制 屏幕 


PowerPoint 2016 具有 屏幕 录制 功能 ， 使 用 该 功能 能 够 录制 屏幕 上 指定 区 域 的 操作 ， 录 制 的 操 


作 视 频 将 能 够 直接 插入 到 约 灯 片 中 。 


在 PowerPoint 2016 中 创建 演示 文稿 后 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “媒体 ”组 中 单 击 “ 屏 


幕 录制 ”按钮 ， 如 图 21.22 所 示 。 


[加 此 时 在 屏幕 的 顶端 将 出 现 录 屏 工具 栏 ， 在 了 








屏幕 上 绘制 矩形 录 屏 区 域 ， 如 图 21.23 所 示 。 





[ 具 栏 中 单 击 “ 选 择 区 域 ”按钮 ， 拖 动 鼠 标 在 


在 录 屏 工具 栏 中 按 下 “声音 ”按钮 ， 在 录 屏 时 将 同时 录制 声音 ， 这 对 于 需要 录制 操作 


提 示 


讲解 的 场合 十 分 重要 。 按 下 “录制 指针 ”按钮 ， 在 录 屏 时 将 录制 筷 标 指针 的 动作 。 


使 用 声音 和 视频 T 

















图 21.23 ”绘制 矩形 录 屏 区 域 























[ 国 完成 录 屏 区 域 的 设置 后 ， 单 击 “ 录 制 ”按钮 开始 录 屏 ， 此 时 录 屏 区 域 中 的 操作 将 被 录制 





下 来 。 完 成 录制 后 ， 按 键盘 上 的 Win+Shift+Q 键 将 退出 屏幕 录制 , 录 
片 中 ， 如 图 21.24 所 示 。 





六 示 福特 1 - Powerpoin Name 


一 画 条 片 让 除 


- € bp ono0o of 


条 片 繁 1 张 , 共 1 张 虽 中 文中 国 三 吉 主 明 比 BB 5 单 -一 + 








屏 视频 将 直接 插入 到 当前 幻灯 








图 21.24 录 屏 视频 直接 插入 到 幻灯 片 中 
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21.3.3 ”为 视频 添加 标牌 框架 


幻灯 片 中 插入 的 视频 ,在 开始 播放 前 一 般 显示 视频 的 第 一 帧 ,实际 上 , 用 户 可 以 为 幻灯 片 中 的 
视频 添加 预览 图 片 ， 使 幻灯 片 中 的 视频 在 播放 前 显示 该 图 片 。 在 PowerPoint 2013 中 ， 这 样 的 图 片 


可 以 来 自 外 部 的 图 片 文件 , 也 可 以 使 用 视频 某 一 帧 的 画面 。 下面 介 绍 为 视频 添加 标牌 框架 的 具体 的 


操作 方法 。 


在 幻灯 片 中 选择 视频 ， 在 “格式 ”选项 - 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 图 像 ”命令 


加 此 时 将 打开 “插入 
图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 使 





全 阿片 苦 1 张 , 共 1 张 


的 “调整 ”组 中 单 击 “ 标 牌 框架 ”按钮 ， 在 打 





命令 ， 如 图 21.25 所 示 。 


> 0o00000 9 


i 





二 多 主 易 比 二 国明 一 一 + 60% 四 





图 21.25 选择 “文件 中 的 图 像 ” 命 令 


图 片 ”对话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “来 自 文件 ”按钮 ， 在 打开 的 “插入 
的 图 片 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 插入 该 图 片 ， 如 图 21.26 所 示 。 视 频 























中 将 显示 指定 的 图 像 ， 如 图 21.27 所 示 。 
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21.26 选择 需要 使 用 的 图 片 文件 
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使 用 声音 和 视频 T 





， 本 消息 栏 的 设置 9 
。。 消 息 栏 使 用 下 面 视频 介绍 的 方法 进行 设置 


[amera | 











幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 吧 ”三 备 注 觅 批 注 本 + 60% 图 





图 21.27 视频 中 显示 图 片 


人 如 果 对 视频 的 设置 不 满意 ， 可 以 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 重 置 设置 ”按钮 ， 则 对 视 
频 颜色 、 亮 度 的 调整 以 及 样式 的 设置 等 都 将 取消 ， 视 频 恢复 到 初始 状态 


\ 


419 


第 QO2 刘 


让 幻灯 睛 动 起 来 一 一 
幻灯 片 中 的 动画 


作为 一 款 著名 的 演示 文稿 设计 工具 ，PowerPoint 除了 对 文字 、 图 片 、 声 
音 和 视频 等 媒体 对 象 提供 了 很 好 的 支持 之 外 ， 还 能 够 独立 地 制作 动画 效果 。 
PowerPoint 的 动画 效果 制作 起 来 十 分 方便 快捷 , 灵活 运用 可 以 获得 很 好 的 视 
觉 效 果 。 本 章 将 介绍 在 PowerPoint 演示 文稿 中 使 用 动画 的 技巧 。 


22.1 幻灯 片 的 切换 效果 





切换 效果 是 幻灯 片 之 间 的 一 种 特殊 动画 效果 , 它 决 定 了 一 张 幻灯 片 放映 完成 后 , 将 以 何 种 方式 
进入 下 一 张 幻 灯 片 的 放映 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 能 够 方便 地 创建 幻灯 片 切换 动画 效果 ， 同 
时 可 以 对 切换 效果 进行 设置 。 


22.1.1 为 幻灯 片 添加 切换 效果 
切换 效果 是 一 种 针对 幻灯 片 中 所 有 对 和 象 的 动画 效果 ， 在 PowerPoint 2016 中 可 以 方便 地 在 2 张 
幻灯 片 之 间 添 加 切换 动画 效果 。 


四 启动 PowerPoint 并 打开 演示 文稿 ， 选 择 需要 添加 切换 效果 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 
的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 日 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 效果 选项 将 其 应 用 
到 幻灯 片 中 ， 如 图 22.1 所 示 。 






































第 22 章 篇 
让 幻灯 片 动 起 来 一 幻灯 片 中 的 动画 “于 史 


的 WI 吉 和 果 op - PowerPoint 

















图 22.1 选择 幻灯 片 切换 效果 
区 此 时 幻灯 片 添加 切换 效果 ， 在 “切换 ”选项 卡 中 单 击 “ 预 览 ”按钮 即 可 预览 动画 效果 ， 
如 图 22.2 所 示 。 














单 击 册 添加 各 注 
J 片 生 1. 基 2 彝 ” 呈 ”中 文中 国 三 各 二 入 中 








图 22.2 预览 动画 效果 
当 为 幻灯 片 添加 切换 效果 后 ，“ 幻 灯 片 ” 窗 格 的 幻灯 片 缩 览 图 上 将 会 出 现 “ 播 放 动 画 ” 
按钮 #*， 单 击 该 按钮 也 能 够 预览 幻灯 片 切换 效果 。 如 果 要 取消 添加 的 切换 效果 ， 可 以 再 
提示 。 次 单 击 “ 其 他 ”按钮 日， 在 列表 中 选择 “无 ”选项 . 
22.1.2 设置 幻灯 片 切换 效果 
在 为 幻灯 片 添加 切换 效果 后 ,可 以 对 幻灯 片 的 切换 效果 进行 设置 , 如 制定 动画 开始 方式 和 设置 
动画 的 持续 时 间 等 。 
选择 添加 了 切换 动画 效果 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “持续 时 间 ” 微 调 框 中 输入 数 
值 ， 可 以 设置 切换 动画 的 持续 时 间 ， 如 图 22.3 所 示 。 
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、 电 力 市 场 条 件 下 的 继 电 保护 与 安全 控制 


继 电 保 六 安全 控制 的 原则 要 重新 研究 ,主要 在 于 以 下 几 方面 : 
人 的 安全 性 与 可 要 性 

， 拭 汉 本 与 避 动 杰 到 
DG 
条 片 第 1 张 , 共 2 张 及。 主 备 二 ”条 批 三 器 胃 号 -一 + + 50% 四 











图 22.3 设置 切换 效果 持续 时 间 


区 色 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 在 其 后 的 微调 框 中 输入 切换 时 间 值 ， 如 图 22.4 所 示 。 
此 时 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 指 定时 间 之 后 将 自动 切换 到 下 一 张 幻 灯 片 。 


六 、 电 力 市 场 条 件 下 的 继 电 保护 与 安全 控制 
继 电 保护 安全 控制 的 原则 要 重新 研究 ， 主 要 在 于 以 下 几 方 面 
”安全 性 与 可 第 性 
* 扰动 二 与 课 动 专 


3 [EB 三重 主 罗 批 二 38 明王 -一 上 + 
图 22.4 设置 切换 时 间 
在 为 一 张 幻 灯 片 添加 切换 效果 后 ， 如 果 需 要 演示 文稿 中 所 有 的 幻灯 片 都 具有 这 样 切 换 
效果 ， 可 以 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 。 勾 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 则 在 幻灯 片 放映 时 ， 
提 示 。 单 击 将 能 够 使 幻灯 片 切换 到 下 一 张 。 
四 选择 添加 了 切换 效果 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 选 择 相 应 的 
选项 可 以 对 切换 动画 效果 进行 设置 ， 如 图 22.5 所 示 。 








网 设置 自动 片 时 间 : 00:05.00 - 





2 、 电 力 市 场 条 件 下 的 继 电 保护 与 安全 控制 


继 电 保护 安全 控制 的 原则 要 重 岳 研究 主要 在 于 以 下 几 方面 
人 去 全 性 与 可 竺 性 
扰动 二 与 衣 动 在 














纪 灯 片 第 1 张 . 共 2 张 吧 三 名 主轴 批 ss 单 三 -一 + 一 





22.5 ”设置 效果 选项 


第 22 章 他 了 是。 


让 幻灯 片 动 起 来 一 幻灯 片 中 的 动画 “1 “ 


22.2 在 幻灯 片 中 创建 动画 





动画 是 PowerPoint 的 一 项 重要 功能 ， 也 是 使 用 较为 频繁 的 一 项 功能 。 使 用 动画 能 够 使 幻灯 片 
中 对 象 产生 动态 效果 ,增强 幻灯 片 的 画面 感 ， 模 拟 某 些 动作 ， 让 演示 的 内 容 更 加 直观 且 吸 引 人 。 本 
节 将 介绍 在 幻灯 片 中 添加 动画 并 对 动画 效果 进行 设置 的 方法 。 


22.2.1 使 用 预 设 动画 效果 


在 PowerPoint 幻灯 片 中 添加 动画 效果 十 分 简单 ， 一 般 满足 要 求 的 动画 效果 的 创建 都 可 以 直接 
使 用 PowerPoint 提供 的 预 设 动 画 效 果 来 实现 ， 而 无 须 掌握 专业 动画 制作 知识 。 

打开 演示 文稿 ， 在 幻灯 片 中 选择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 如 当前 幻灯 片 中 的 文本 框 ， 
在 功能 区 的 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 动 画 ”组 的 “动画 样式 ”列表 中 直接 选择 预 设 动画 应 用 到 选择 
的 对 象 ， 如 图 22.6 所 示 。 

[加 如 果 在 “动画 样式 ”列表 中 没有 满意 的 动画 效果 ， 可 以 选择 列表 下 的 命令 选项 ， 如 这 里 
选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 此 时 打开 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 列表 中 选择 需要 使 用 
的 动画 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 22.7 所 示 ， 选 择 的 动画 效果 即 可 应 用 于 选择 的 对 象 。 
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图 22.6 应 用 预 设 动画 效果 图 22.7 “添加 动画 效果 ”对 话 框 
22.2.2 设置 动画 效果 


在 为 对 象 添加 动画 后 , 按照 默认 参数 运行 的 动画 效果 往往 无 法 达到 满意 的 效果 , 此 时 就 需要 对 
动画 进行 设置 ,如 设置 动画 开始 播放 的 时 间 、 调 整 动画 速度 以 及 更 改动 画 效果 等 。 下 面 介绍 对 动画 
效果 进行 设置 的 具体 操作 方法 。 

在 幻灯 片 中 选择 添加 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 打开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 相应 的 选项 可 以 对 动画 的 运行 效果 进行 修改 ， 如 图 22.8 所 示 。 

贺 在 “计时 ”组 中 单 击 “ 开 始 ”下 拉 列 表 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列表 中 选择 动画 
开始 播放 的 方式 ， 如 图 22.9 所 示 。 
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图 22.8 设置 “动画 选项 ” 图 22.9 选择 动画 开始 播放 的 方式 
5 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 的 选项 用 于 设置 动画 开始 播放 的 时 间 。 选 择 “ 单 击 时 ” 选 
项 ， 只 有 在 单 击 鼠 标 时 动画 才 会 开始 播放 。 选 择 “与 上 一 个 动画 同时 ”选项 ， 则 动画 
提 示 ”会 与 上 一 个 动画 同时 开始 。 选 择 “ 上 一 动画 之 后 ”选项 ， 则 动画 会 在 上 一 个 动画 完成 
后 开始 。 


在 “计时 ”组 的 “持续 时 间 ” 微 调 框 中 输入 时 间 值 可 以 设置 动画 的 延续 时 间 ， 时 间 的 长 
短 决定 了 动画 演示 的 速度 。 在 “延迟 ”微调 框 中 输入 数值 可 以 设置 动画 延迟 时 间 , 如 图 22.10 所 示 。 


加 太 关 证 


动 开交 时光 项 了 人 0 动画 人 








EE ps ME ss Pm Os -一 上 一 + 50% 四 





图 22.10 设置 动画 的 持续 时 间 和 延迟 时 间 


22.3 ”常见 幻灯 片 动画 效果 





PowerPoint 的 动画 效果 根据 其 功能 分 为 进入 动画 效果 、 退出 动画 效果 、 强 调动 画 效 果 和 路 径 动 
画 效 果 ， 灵 活 应 用 这 些 基 本 动画 效果 , 可 以 在 幻灯 片 中 创建 各 种 复杂 动画 ,满足 各 种 场合 的 动画 创 
建 需要 。 


22.3.1 对象 的 进入 动画 效果 


第 22 章 J 了 
让 幻灯 片 动 起 来 一 一 幻灯 片 中 的 动画 【“ 


对 象 进入 动画 效果 指 的 是 对 象 从 无 到 有 出 现在 幻灯 片 中 的 动态 过 程 , 其 包括 擦 除 、 淡 出 、 劈 裂 、 


飞 入 、 内 向 溶解 和 展开 等 多 种 动画 效果 。 


选择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 打 开 “ 更 改进 入 效果 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 


用 的 进入 动画 效果 ， 如 图 22.11 所 示 。 








果 选 项 ”选项 ， 如 图 22.12 所 示 。 


Ee 和 
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1 Ei bal 开始 : 童 主 洒 m 
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诡 辣 类 诡 pale pe a 
友 N 支 好 ! 加 
克 切入 亦 十 字形 扩展 
NR 
细微 型 
pa 有 国 powerPoint 动 画 制 作 教程 
温和 型 
站 融 转 式 由 远 及 近 二 回旋 
次 其 本 缩放 让 上 浮 
兢 伸展 克 升 把 
克 下 浮 站 压 绽 
让 中 心 旋转 pe v 攻 尚 
ST CT = 轴 2E 二 音 呈 -- 二 + 而 
22.11 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 图 22.12 选择 “效果 选项 ”选项 
[因此 时 将 打开 该 动画 的 效果 设置 对 话 框 ， 在 对 话 框 “[ 琶 1 
的 “效果 ”选项 卡 中 可 以 对 动画 效果 进行 设置 。 例 如 ， 这 | 只 加 mm 
里 在 “声音 ”列表 中 选择 相应 的 选项 设置 伴随 动画 出 现 的 一 ee 
声音 ， 如 图 22.13 所 示 。 
a [| [4 
22.3.2 对象 的 退出 动画 效果 = 
动画 文本 00: EL 
与 进入 动画 相反 ， 对 象 的 退出 动画 是 幻灯 片 中 的 对 象 [ 
从 有 到 无 逐渐 消失 的 动态 过 程 。 退 出 动画 是 多 个 对 象 之 间 
自然 衔接 过 度 时 需要 的 动画 ， 其 包括 百叶 窗 退 出 动画 、 萎 二 | [本 问 


形 退 出 动画 、 棋 盘 退 出 动画 和 十 字形 扩展 退出 动画 等 多 种 
动画 效果 。 


网 在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 打开 “动画 窗 格 ” 列 表 ， 
动画 窗 格 列表 中 列 出 添加 的 动画 效果 。 单 击 该 动画 效果 右 侧 的 下 三 角 按钮 , 在 打开 的 列表 中 选择 “ 效 

































图 22.13 动画 的 效果 对 话 框 


选择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 打 开 “ 更 改 退 出 效果 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 





用 的 退出 动画 效果 ， 如 图 22.14 所 示 。 























[网 在 “动画 窗 格 ” 中 单 击 该 动画 效果 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “效果 选项 ” 选 
项 ， 打 开 该 动画 的 效果 设置 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “效果 ”选项 卡 中 可 以 对 动画 效果 进行 设置 。 在 “ 计 
计 ” 选项 卡 中 可 以 对 动画 的 开始 方式 、 延 迟 时 间 、 播放 速度 和 动画 重复 次 数 进行 设置 , 如 图 22.15 所 示 。 
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2 RE 了 
图 22.14 “更 改 退出 效果 ”对 话 杠 22.15 动画 效果 设置 对 话 框 中 的 “计时 ”选项 卡 


22.3.3 对象 的 强调 动画 效果 


为 了 使 幻灯 片 中 的 对 象 能 够 引起 观众 的 注意 ， 可 以 为 对 象 添加 强调 动画 效果 。 这 样 ， 在 约 灯 片 

放映 时 , 添加 了 强调 动画 效果 的 对 象 会 发 生 诸 如 放大 缩小 . 忽 明 忽 暗 和 旋转 等 外 观 和 色彩 上 的 变化 。 

选择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 打 开 “ 更 改 强调 效果 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 
的 强调 动画 效果 ， 如 图 22.16 所 示 。 

加 在 “动画 窗 格 ”中 单 击 该 动画 效果 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “效果 选项 ” 
选项 ， 打 开 该 动画 的 效果 设置 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “效果 ”选项 卡 中 可 以 对 动画 效果 进行 设置 ， 例 
如 ， 这 里 是 对 文字 应 用 “波浪 形 ” 动 画 效果 ， 将 “动画 文本 ”设置 为 “ 按 字 / 词 ”， 文 字 以 字 为 单位 
动画 ， 如 图 22.17 所 示 。 


2 果 ? xX 流 澳 形 和 
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了 名 。 友和 色 动 本 六 #00: - 
Ei B ORR 
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EE 亏 | 本 
图 22.16 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 图 22.17 设置 “动画 文本 ” 
22.3.4 ”对 象 的 路 径 动画 效果 
路 径 动画 效果 可 以 使 对 象 在 幻灯 片 中 沿 着 某 个 路 径 运 动 , 这 种 动画 效果 展示 对 象 在 幻灯 片 中 位 
置 改变 的 过 程 ， 让 对 象 在 幻灯 片 中 真正 动 起 来 。 


在 幻灯 片 中 选择 对 象 ， 在 “动画 样式 ”列表 的 “动作 路 径 ” 栏 中 选择 预 设 选项 即 可 应 
该 动画 效果 ， 如 图 22.18 所 示 。 选 择 “其 他 动作 路 径 ”选项 将 打开 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 ， 对 话 
框 中 列 出 了 大 量 的 预 设 动画 路 径 供用 户 选 择 使 用 ， 如 图 22.19 所 示 。 


























第 22 章 】 也 是。 
让 幻灯 片 动 起 来 一 一 幻灯 片 中 的 动画 【“ 
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图 22.18 ”应 用 预 设 路 径 动画 效果 图 22.19 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 


网 在 “动画 样式 ”列表 的 “动作 路 径 ” 栏 中 选择 “ 自 定义 路 径 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 可 以 使 
鼠标 绘制 对 象 的 移动 路 径 ， 如 图 22.20 所 示 。 这 里 ， 单 击 确定 路 径 的 起 点 ， 在 绘制 路 径 过 程 中 单 
击 确定 路 径 更 改 方向 的 位 置 ， 双 击 将 完成 路 径 的 绘制 。 
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图 22.20 绘制 移动 路 径 
四 完成 路 径 的 绘制 后 ， 路 径 被 带 有 控制 柄 的 边框 包围 ， 拖 动 边框 可 以 改变 路 径 在 幻灯 片 中 
的 位 置 。 拖 动 边框 上 的 控制 柄 可 以 改变 路 径 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 22.21 所 示 。 
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图 22.21 路 径 被 带 有 控制 柄 的 边框 包围 
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加 右 击 路 径 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 顶点 ”命令 进入 项 点 编辑 状态 。 此 时 路 径 可 以 像 绘 
制 的 曲线 那样 来 改变 路 径 的 形状 。 例 如, 拖 动 项 点 两 侧 的 控制 柄 来 改变 路 径 曲 线 的 形状 , 如 图 22.22 
所 示 。 右 击 路 径 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “退出 编辑 顶点 ”命令 退出 顶点 编辑 状态 。 
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个 片 昌 4 基 -天 4 和 二。 下， 中文 机 = mur Bs Fm -一 + + 50% 四 


22.22 ”改变 路 径 形状 





22.4 ”本 章 拓展 


下 面 介绍 关于 动画 制作 的 3 个 拓展 知识 。 
22.4.1 为 同一 个 对 象 添加 多 个 动画 


要 表现 某 个 对 象 的 复杂 的 动作 , 一 个 动画 效果 显然 是 不 够 的 , 此 时 需要 对 这 个 对 象 应 用 多 个 动 
画 效果 。 要 实现 对 象 动 画 的 登 加 ， 可 以 使 用 下 面 方法 来 进行 制作 。 


团 在 该 幻灯 片 中 选择 需要 添加 动画 的 对 象 ,首先 为 其 添加 第 一 个 动画 效果 ,如 图 22.23 所 示 。 





22.23 ”添加 第 一 个 动画 效果 


第 2 章 ] 议 jg 

让 幻灯 片 动 起 来 一 一 幻灯 片 中 的 动画 "Sis 

加 在 该 对 象 被 选择 的 情况 下 ， 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 

的 动画 效果 将 其 赋予 对 象 ， 如 图 22.24 所 示 。 在 “开始 ”下 拉 列 表 中 ， 将 该 动画 效果 的 开始 时 间 设 
置 为 “上 一 动画 之 后 "， 如 图 22.25 所 示 。 这 样 ，2 段 动画 将 会 依次 连续 播放 。 
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22.24 
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图 22.25 设置 第 二 个 动画 的 开始 时 间 
22.4.2 ”实现 不 间断 的 动画 


默认 情况 下 , 插入 幻灯 片 中 的 动画 播放 一 次 即 结束 。 有 时 候 , 需要 在 当前 幻灯 片 中 不 间断 播放 
动画 ， 直 到 切换 到 下 一 张 幻灯 片 。 下 面 介绍 实现 这 种 动画 效果 的 操作 方法 。 
启动 PowerPoint 并 打开 文档 。 在 文档 中 选择 需要 对 动画 效果 进行 设置 的 对 象 ， 打 开 “ 动 
画 窗 格 ”， 在 窗 格 中 单 击 动画 选项 右 侧 的 下 三 角 按钮 。 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”命令 ， 如 
22.26 所 示 。 
区 此 时 将 打开 一 个 名 为 “陀螺 旋 ” 的 对 话 框 ， 该 对 话 框 用 于 对 “陀螺 旋 ” 动 画 的 效果 和 计 
时 进行 设置 。 在 “计时 ”选项 卡 的 “重复 ”下 拉 列表 中 选择 “直到 幻灯 片 未 尾 ” 选 项 ， 如 图 22.27 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 在 幻灯 片 放 映 时 ， 该 动画 将 一 直播 放 直 到 切换 到 下 一 张 幻 
灯 片 。 
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[9 D : a ah ‘ 
| 共 1 张 三 畜生 辆 陛 二 器 良品 -一 + 50% 四 2 
图 22.26 选择 “计时 ”命令 图 22.27 在 “重复 ”下 拉 列 表 中 选择 


“直到 幻灯 片 末尾 ”选项 
22.4.3 ”使 用 动画 窗 格 
在 PowerPoint 中 ， 使 用 “动画 窗 格 ”能 够 对 幻灯 片 中 对 象 的 动画 效果 进行 设置 ， 这 包括 播放 
动画 、 设 置 动画 播放 顺序 和 调整 动画 播放 的 时 长 等 操作 。 下 面 将 介绍 具体 的 操作 方法 。 
在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 打开 “动画 窗 格 ”。 在 动画 


窗 格 中 按照 动画 的 播放 顺序 列 出 了 当前 幻灯 片 中 的 所 有 动画 效果 , 单 击 窗 格 中 的 “全 部 播放 ”按钮 
将 能 够 播放 幻灯 片 中 的 动画 ， 如 图 22.28 所 示 。 
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22.28 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 播放 动画 
史 在 “动画 窗 格 ”中 拖 动 动画 选项 可 以 改变 其 在 列表 中 的 位 置 ， 这 位 置 决定 了 动画 在 幻灯 
片 中 的 播放 的 顺序 ， 如 图 22.29 所 示 。 

[四 使 用 鼠标 拖 动 时 间 条 左右 两 侧 的 边框 可 以 改变 时 间 条 的 长 度 ， 长 度 的 改变 意味 着 动画 播 
放 时 长 的 改变 ， 如 图 22.30 所 示 。 将 鼠标 放置 到 时 间 条 上 ， 将 会 得 到 动画 开始 和 结束 的 时 间 ， 拖 动 
时 间 条 改变 其 位 置 将 能 够 改变 动画 开始 的 延迟 时 间 ， 如 图 22.31 所 示 。 
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让 幻灯 片 动 起 来 一 一 幻灯 片 中 的 动画 T 





























动画 窗 格 < 动画 窗 格 ~ x 
| 》 更 放 白 ~ | » Bs 六 | 
0 六 Rectangle 2: 六 .| 0 妈 Rectangle 2: 六、 
大 Recangel& ar | 可 lr 加 页 迄 形 二 下 到 尿 护 安 -。 |_ ~ 
日 页 逢 形 2: 硅 电 保护 安 国王 ~ 加 友 Rectangle 3 保护 | [ss 
秒 ~ 4 加 "2 ，4 6 a 秒 ~ [ol]'2'4'6'a+ 
图 22.29 改变 动画 播放 顺序 22.30 ”设置 动画 播放 时 长 


如 果 希 望 动画 窗 格 中 不 显示 时 间 条 ， 可 以 在 窗 格 中 选择 一 个 动画 选项 ， 单 击 其 右 侧 出 
现 的 下 三 角 按钮 el， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “隐藏 高 级 日 程 表 ” 命 令 。 反之， 当 高 
提 示 ”级 日 程 表 被 隐藏 时 ， 选 择 “ 显 示 高 级 日 程 表 ”命令 可 以 使 其 重新 显示 。 


区 单 击 “ 动 画 窗 格 ”底部 的 “ 秒 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 设置 窗 格 中 的 
时 间 条 的 显示 进行 放大 或 缩小 ， 以 方便 对 动画 播放 时 间 进 行 设置 ， 如 图 22.32 所 示 。 


动画 窗 格 ee 动画 窗 格 
| 扬 放 自 pl 和 再 帮 白 芝 | 


0 友 Rectangle2 六 . 


0@ 页 Rectangle2: 六 . On 


申 友 短 形 2: 总 电 保护 安 .… 


























口 真 Rectangle 3: 保护 ES - 
加 交 Rectangle 3: 保护 .… 
开始 : 4s , 结 率 : 6s 
因 1 | “[0o [2]. 4'6., gs» 
秒 - 410 2 | 站 引 ， @ 放大 0 
Q BhD 
图 22.31 设置 动画 开始 的 延迟 时 间 图 22.32 ”对 时 间 条 的 显示 进行 放大 或 缩小 
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制作 演示 文稿 的 目的 就 是 为 了 放映 ， 放 映 演示 文稿 的 方法 很 多 ， 用 户 可 
以 根据 需要 选择 演示 文稿 的 放映 方式 、 设 置 放映 速度 ， 从 而 保证 播放 过 程 流 
畅 自然 ， 使 演示 文稿 真正 成 为 演讲 者 传递 信息 的 好 助手 。 





23.1 控制 放映 流程 


演示 文稿 设计 得 好 不 好 , 其 中 一 个 重要 的 标准 就 是 演讲 者 是 否 能 够 方便 地 播放 ,进行 实时 控制 。 
下 面 将 介绍 在 PowerPoint 中 对 放映 流程 进行 控制 的 方法 。 


23.1.1 从 头 开始 放映 幻灯 片 


在 放映 演示 文稿 时 ， 最 常用 的 方式 就 是 直接 播放 演示 文稿 。PowerPoint 中 控制 演示 文稿 播放 的 
开始 一 般 有 下 面 2 种 操作 方法 。 

启动 PowerPoint 并 打开 演示 文稿 ， 打 开 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 
组 中 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 ， 如 图 23.1 所 示 ， 演 示 文 稿 将 从 第 一 张 幻灯 片 开始 放映 。 

加 在 演示 文稿 中 选择 一 张 幻灯 片 ， 在 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开 始 ” 
按钮 ， 如 图 23.2 所 示 ， 演 示 文 稿 将 从 当前 选择 的 幻灯 片 开始 放映 。 
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i i 
各 杂 FW 的 录制 EINJ 片 汪 示 ”| 旺 纪 人 控件 
Ti EE < 















Re 
0 
人 








3 lo 
条 片 第 2 办 , 其 5 其 ”[B” 中文 中国 ) = 5 mm 2- 二 + B80% 图 


图 23.2 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 


打开 演示 文稿 后 , 按 F5 键 将 从 头 开 始 放 映 演 示 文稿 , 按 ShifttF5 键 将 从 当前 选择 的 幻 
福全 灯 片 开始 放映 演示 文稿 


23.1.2 为 对 象 添加 超 链接 


在 演示 文稿 中 , 超 链接 是 指向 特定 目标 的 一 种 连接 方式 , 使 用 它 可 以 实现 幻灯 片 放映 时 向 特定 
页 面 的 跳 转 。 在 PowerPoint 中 ， 超 链接 是 实现 播放 控制 的 一 种 方式 ， 可 以 添加 超 链接 的 对 象 包括 
文本 、 图 形 、 图 像 以 及 图 表 等 对 象 。 


选择 需要 添加 超 链 接 的 幻灯 片 , 在 幻灯 片 中 的 地 图 上 西安 的 位 置 绘制 一 个 无 边框 的 矩形 。 
在 “设置 形状 格式 ”对 话 框 中 将 图 形 的 透明 度 设置 为 100%, 使 其 下 面 的 地 图 完全 显示 。 在 “插入 ” 
选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 23.3 所 示 。 

加 此 时 将 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 的 “链接 到 ” 栏 中 选择 超 链接 的 目标 
类 型 ， 如 这 里 选择 “本 文档 中 的 位 置 ” 选项 指定 链接 目标 为 当前 文档 中 的 幻灯 片 ， 在 “请 选择 文档 
中 的 位 置 ” 栏 中 选择 链接 的 目标 幻灯 片 ， 此 时 在 对 话 框 右 侧 的 “幻灯 片 预览 ” 栏 中 可 以 看 到 选择 幻 
灯 片 的 预览 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 23.4 所 示 。 
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EE eK 
图 23.3 单 击 “ 超 链接 ”按钮 
括 入 到 狂人 
迎接 下 要 呈 示 的 文字 (D:| = = 正文 全 过 证 的 内 容 | RFE). | 
放生 文档 中 的 年: NIH 机 和 
mo EE 
最 后 3KOJ 片 
可 下 -QH 
[pi 人 | | -上 -SN 上 
站 TH 
1 可 党 地 绩 之 路 
"|e 
一 加 
加 5.9 休 片 5 
Ft| | © 
MW i Ee 
四] = 
图 23.4 “插入 超 链接 ”对 话 框 


在 幻灯 片 中 右 击 需 要 添加 超 链接 的 对 象 ， 单 击 上 下 文 菜单 中 的 “ 超 链接 ”命令 也 可 打 


六 未 开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 。 
为 对 象 添 加 超 链接 后 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 将 鼠标 指针 放置 于 地 图 上 的 文字 “西安 ”上 时 ， 
鼠标 指针 变 为 手 形 ， 如 图 23.5 所 示 ， 此 时 单 击 即 可 切换 到 链接 指定 的 幻灯 片 。 


丝 风 之 路 是 一 各 横 呐 亚洲、 连 持 爽 至 大 陆 的 著名 古代 陵 上 丙 席 通道 、 扯 晴 之 践 杰 十 长 雪 【 信 本 雪 ) 
经 辽西 ， 讲 售 ， 宁 夏 、 青 海 、 新 缠 、 正规 莫 堆 ( 今 帕 来 尔 高 原 ) ， 经 中 亚 孝 分 多 和 联 体 。 困 过 评 、 全 前 
僻 拉 元 、 机 利 王 摧 达 地 中 湾 雪 库 、 全 关 7000 多 公里 ， 中 国境 办 的 此 明之 驳 关 其 4000 丈 全 于 的 为 此 人 


之 路 全 程 的 二 分 之 一 一 、 
些 风土 路 已 有 2000 余 竺 的 历史 了 ， 地 约 寻 力 是 水 考 的 ， 季 天 、 十 者 的 盐 机 之 路 活 找 在 条 的 质 顽 之: 
二 和 连 、 thee ddr fdr nr 7 -is -| 
了 游 机 、 、 汽 车 





ET 
图 23.5 幻灯 片 放映 时 的 超 链 接 
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只 有 插入 幻灯 片 中 的 对 象 才能 被 添加 超 链 接 ， 备注 和 讲义 等 内 容 是 不 能 添加 超 链接 的 。 
福 宗 。 添加 或 修改 超 链接 一 般 在 普通 视图 中 进行 ， 在 大 岗 视图 中 只 能 对 文字 添加 起 链接 . 


23.1.3 ”使 用 动作 按钮 


PowerPoint 提供 了 一 组 动作 按钮 , 这 些 动作 按钮 带 有 预 设 的 链接 动作 ,可 以 直接 添加 到 幻灯 片 
中 而 无 须 进行 设 置 , 幻灯 片 放映 时 能 实现 诸如 幻灯 片 间 的 跳 转 、 播 放声 音 或 影片 以 及 激活 另 一 个 外 
部 应 用 程序 等 操作 。 下 面 介绍 动作 按钮 的 使 用 方法 。 

打开 需要 添加 动作 按钮 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 
拉 列 表 中 选择 “动作 按钮 ” 栏 中 的 需要 的 动作 按钮 ， 如 图 23.6 所 示 。 拖 动 鼠 标 在 幻灯 片 中 绘制 该 
动作 按钮 。 





只 陆 上 商贸 通道 。 技 吉之 路 东 超 长 安 (仿古 安 ) ， 
:高 原 ) ， 经 中 亚 部 分 的 娄 联 体 、 阿 客 计 、 作 前、 
加 十 内 的 丝 岗 之 路 兰 长 4000 多 公里 ， 的 为 担负 









z ， 今 天， 古 者 的 考 负 之 路 洛 线 次 多 的 夯 史 文 
ea Te 
交通 工具 全 天 ， 洲 客 可 来 飞机 、 火 本 、 汽 本 
1 吉之 路 沽 伐 有 着 众 事 的 所 来 广 化 寥 半 。 主要 
抬 售 浊 的 法门 让、 教 娄 英 训 启 、 概 积 山石 站 、 
由、 直下 生铁 昌 才 大 妹 直 。 








开国 回力 国 口 = 
23.6 选择 动作 按钮 






































区 完成 按钮 绘制 后 , PowerPoint 会 自动 打开 “操作 。 sm 

设置 ”对 话 框 。 不 同 的 动作 按钮 ， 单 击 鼠 标 时 的 默认 动作 。 | sses maas 

是 不 同 的 ， 如 这 里 使 用 的 按钮 的 默认 动作 是 链接 到 下 一 张 。 | *zessoar 

幻灯 片 ， 如 图 23.7 所 示 。 如 果 不 需要 对 按钮 的 设置 进行 编 。 | 。 sw 

辑 修改 ， 可 直接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 实现 。 ry 

动作 按钮 的 添加 。 一 也 
PowerPoint 自 带 的 动作 按钮 能 够 实现 常用 的 幻 人 国 
灯 片 导航 操作 ， 这 些 按钮 包括 “后 退 或 前 一 项 ” 一 国 

提 示 按钮 、“ 前 进 或 下 一 项 ”按钮 、“ 开 始 ” 按钮 | Da 
和 “结束 ”按钮 等 ， 将 鼠标 放置 在 列表 中 的 按 四 天 
钮 选项 上 将 显示 按钮 提示 信息 ， 了 解 按钮 的 基 二 [而 ] 
本 功能 。 


23.7 “操作 设置 ”对 话 框 
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国 在 幻灯 片 中 选择 对 象 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “动作 ”按钮 将 打开 “ 操 
作 设 置 ” 对话 框 。 在 对 话 框 的 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 中 选择 “ 超 链接 到 ”选项 ， 列 表 中 选择 链接 目标 ， 
如 图 23.8 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 该 对 象 即 成 为 一 个 具有 超 链 接 功能 的 
动作 按钮 。 





























0 pe a 
加 eee ， *| 辆 | 口 国 4 中 2 
区 音 坪 全 慰 ”局 村 后 全 ER > 亡 和 m8 吾 下 
| le | 2 se 
i 
| | 2 天" 避 古 代 仙 上 商贸 通道。 持 交 之 政 赤 恕 基 实 ( 今 本 全 ) 
8 2 : 1 
- 人 和 来 尔 高 原 ) ， 授 中 亚 部 分 的 者 联 体 、 四 害 汗 、 伊 齐 、 
2 oo 上 - 二 ， 中 国境 内 的 钼 钢 之 政 关 长 4000 多 公里 ， 约 为 就 多 
二 性 的 。 今 天 ， 古 二 的 总 网 之 玉 汉 并 从 和 甸 的 丰 赤 坟 
| 主人 二 仍 然 攻 中 关于 上 万 宁 自 江 共 各 地 网 东 下 者 
3 主要 交通 工具 ; 今天 游客 可 襟 飞机、 火车、 汽车 
a 再 由 负 之 政 灌 修 有 六 众多 的 万 丈 文化 太 填 、 主 要 
中 也 年 尼 像 其 的 法 门 寺 、 娄 过 芮 高 宇 、 赤 各 山石 窟 、 
和 学 尔 中 、 给 四 本 由 高 吕 让 站 建站 。 
加 口 
可 ， 有 
s 
四 CeJj iw 
Er En Per Me 











23.8 ”设置 操作 动作 


23.2 幻灯 片 的 放映 设置 


在 放映 演示 文稿 之 前 , 可 以 根据 放映 环境 和 演讲 者 演示 的 需要 对 演示 文稿 的 放映 进行 设置 ,下 
面 将 介绍 幻灯 片 放映 设置 的 方法 。 
23.2.1 设置 幻灯 片 放映 

在 放映 演示 文稿 前 , 根据 放映 场合 的 需要 ,可 以 对 幻灯 片 的 放映 进行 设置 。 这 里 的 设置 主要 包 
括 幻灯 片 放映 的 类 型 、 指 定 需 要 放映 的 幻灯 片 以 及 幻灯 片 是 否 循 环 播放 等 内 容 。 下 面 介绍 循环 放映 
演示 文稿 中 部 分 幻灯 片 的 设置 方法 。 

打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 中 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ” 按 
钮 ， 如 图 23.9 所 示 。 








TH 第 1 张 . 共 人 11 写 玉 中 六 中 辐 ”二 各 主 十 扩 关 旨 三 重 5 -一 上 





图 23.9 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 
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区 此 时 将 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 演示 文稿 的 放映 方式 进行 设置 。 这 里 ， 
勾 选 “循环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ” 复 选 框 使 幻灯 片 能 够 循环 放映 ， 在 “放映 幻灯 片 ” 栏 中 设置 放映 
演示 文稿 的 第 1 张 至 第 3 张 幻灯 片 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 23.10 所 示 。 




















设置 放映 方式 全 x 
放映 类 型 放映 2J 灯 片 
加 演 洗 帮 映 ( 全 大 划 P) 2 BE 
吕 〇 观众 自行 光 览 窜 吕 )g) OAB: 1 S| am: 
(ek Si) 
2 回 
这 , 按 ESC 名 和 上册 搞 H 方 式 
Oia 局 二 二 
国人 @ 和 0 果 在 坟 本 间 , 则 使 用 它 UJ) 
口 村 用 硬件 图 形 加 0 速 (G) 
给 图 匠 项 色 6 | 之 
后 片 况 监 杭 旺 O) 
em): | 加 ES 图 
分 兹 去 (DD: 
使 用 当前 分 疾 素 
回 到 十 演示 者 视 贺信) 
日 = 








图 23.10 设置 放映 方式 


这 里 ，“ 演 讲 者 放映 ( 全 屏幕 ) ”是 默认 的 放映 方式 ， 在 观众 面前 全 屏幕 演示 幻灯 片 ， 
a 
众 在 带 有 导航 菜单 或 按钮 的 标准 窗口 中 通过 滚动 条 、 方 向 键 或 控制 按钮 来 自行 控制 济 
览 演 示 内 容 。“ 在 展台 浏览 (全 屏幕 ) ”方式 是 观众 手动 切换 或 通过 设置 好 的 排练 计 
时 时 间 来 自动 切换 幻灯 片 ， 此 时 观众 只 能 通过 鼠标 选择 屏幕 对 象 ， 不 能 对 演示 文稿 进 
行 修改 ， 演 示 文 稿 循环 播放 。 


23.2.2 设置 排列 时 间 


当 演示 文稿 需要 自动 播放 时 ， 往 往 需要 精确 设 定 每 张 幻灯 片 在 屏幕 上 的 停留 时 间 ，PowerPoint 
提供 的 “排练 计时 ”功能 能 够 方便 地 实现 这 种 时 间 设 定 。 通 过 使 用 排练 计时 能 够 对 演示 文稿 的 放映 
过 程 进行 预演 排练 ， 在 排练 过 程 中 PowerPoint 将 自动 记录 每 张 幻灯 片 的 放映 时 间 ， 演 讲 者 可 通过 
显示 的 累计 时 间 了 解 整个 演示 文稿 的 放映 时 间 。 保存 排 练 计时 后 ,在 播放 该 演示 文稿 时 ,将 能 够 以 
此 时 间 实 现 幻灯 片 的 自动 切换 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


打开 演示 文稿 ， 在 功能 区 的 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 中 单 击 “ 设 置 ” 组 的 “排练 计时 ” 按 
钮 ， 如 图 23.11 所 示 。 

四 此 时 幻灯 片 将 进行 播放 ， 在 播放 时 将 会 出 现 一 个 “录制 ”浮动 工具 栏 ， 工 具 栏 中 显示 当 
前 放映 时 间 和 总 放映 时 间 。 根 据 放映 操作 需要 切换 幻灯 片 ， 切 换 到 新 的 幻灯 片 时 , “录制 ”工具 栏 
将 重新 开始 计时 ， 总 放映 时 间 将 继续 计时 。 在 “录制 ”浮动 工具 栏 中 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 将 能 够 切 
换 到 下 一 张 幻 灯 片 ， 如 图 23.12 所 示 。 如 果 需 要 计时 暂停 ， 可 以 单 击 工具 栏 中 的 “暂停 ”按钮 。 此 
时 PowerPoint 会 给 出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 继 续 录制 ”按钮 将 能 够 重新 开始 计时 ， 如 图 23.13 所 示 。 


En 
习 






































在 “录制 ”浮动 工具 栏 中 单 击 “ 循 环 ”按钮 号 ， 可 以 重新 开始 记录 当前 幻灯 片 的 放映 
提 示 时 间 。 
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画 看 





下 = 
态 下 下 还 下 | 四 本 使 有 时 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ” 联 机 演示 。 自 定 义 设置 Ei 准 视 器 
5 ”幻灯 片 放 瞻 。 幻 J 片 放映 的 录制 幻灯 片 演示 | 旦 示 媒体 控件 。 ~ 
开始 训 辽 幻灯 片 讼 等 有 
» 
渴 入 
各 灯 片 第 1 张 , 共 11 张 ”[R。 ”中文 (中 国 ) 主 和 盏 汪 ” 肯 融 主 Is 轩 号 -~ 到 + 70% 四 





人 而 了 用 
二 


OU 片 司 理 的 装 白 司 








23.11 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 








pp 


图 23.12 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 切换 到 下 一 张 幻灯 片 


国 和 逐个 完成 每 张 幻 灯 片 排练 计时 ,退出 幻灯 片 放 映 状态 。 此 时 PowerPoint 给 出 提示 对 话 框 ， 
提示 是 否 保存 排练 时 间 ， 如 图 23.14 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 保存 排练 时 间 。 切 换 到 幻灯 片 浏览 视图 
模式 下 ， 每 张 幻灯 片 左下 角 将 会 出 现 幻灯 片 播放 需要 的 时 间 。 








Microsoft PowerPoint 


@ 录制 已 斩 停 . 








Microsoft PowerPoint x 


DY 幻灯 片 放映 共 秀 0:01:07。 是 否 保 回 新 的 幻灯 片 计时 ? 

















图 23.13 暂停 计时 图 23.14 ”PowerPoint 提示 对 话 框 


在 “设置 放映 方式 ”对 话 框 中 的 “ 换 片 方式 ” 栏 中 选择 “如 果 存 在 排练 时 间 ， 则 使 用 


它 ” 单 选 按钮， 
提 示 ”幻灯 片 放映 时 ， 
国 在 幻灯 片 浏览 视 


在 “放映 类 型 ” 栏 中 同样 选项 “演讲 者 放映 (全屏) ” 单 选 按钮 。 在 
既 可 以 使 用 手动 控制 幻灯 片 放映 ， 且 排练 计时 可 以 发 挥 作用 。 
图 模式 下 , 选择 某 一 张 幻灯 片 ， 在 功能 区 中 打开 “切换 ”选项 卡 ， 在“ 计 











时 ”组 中 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 在 其 后 的 微调 框 中 输入 时 间 值 。 该 幻灯 片 的 排练 计 
时 时 间 将 更 改 为 当前 的 输入 值 ， 如 图 23.15 所 示 。 
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图 23.15 ”修改 排练 计时 时 间 





除了 通过 排练 计时 来 确定 幻灯 片 的 切换 时 间 之 外 ， 如 果 用 户 知道 每 张 幻灯 片 的 切换 时 
间或 者 对 每 张 幻灯 片 的 放映 时 间 有 明确 的 要 求 ， 可 以 按照 这 里 的 方法 ， 直 接 设置 “ 设 


Cn 
Cl 


置 自动 换 片 时 间 ” 的 时 间 值 。 如 果 所 有 的 幻灯 片 的 播放 时 间 都 相同 ， 可 以 在 设置 一 张 


幻灯 片 的 时 间 值 后 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 将 这 个 设置 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 。 


23.2.3 为 放映 添加 旁白 





在 进行 演讲 时 ， 如 果 需 要 为 每 张 幻 灯 片 添加 讲解 ， 可 以 使 用 PowerPoint 2013 自 带 的 录制 旁白 
的 功能 ， 在 放映 排练 的 同时 录制 旁白 声音 。 在 录制 完成 后 保存 旁白 声音 即 可 。 录 制 旁 白 常用 于 自动 
放映 的 演示 文稿 ， 如 展会 上 自动 放映 的 宣传 资料 、Web 上 的 自动 放映 演示 文稿 或 某 些 需要 特定 的 


个 人 解说 的 演示 文稿 等 。 下 面 介绍 具体 的 操作 过 程 。 








启动 PowerPoint 并 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 中 单 击 “ 录 制 幻灯 片 演示 ” 


按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 “从 头 开始 录制 ”命令 ， 如 图 23.16 所 示 。PowerPoint 给 





出 “录制 幻灯 


片 演示 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 勾 选 相应 的 复 选 框 选 择 需要 录制 的 内 容 。 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 开始 


录制 操作 ， 如 图 23.17 所 示 。 








oe a hE: 

Mm en 
Ne WR. 

Them 





0TH 英 1 伍 , 共 11 张 了 中 文 (+ 克 ) = mt BNE 3 昌 = -一 + 70% 辐 





图 23.16 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 





区 此 时 幻灯 片 进入 全 屏 状 态 开始 放映 ，PowerPoint 将 录制 演示 者 通过 话筒 读 出 旁白 内 容 。 
完成 一 张 幻灯 片 旁 白 的 录制 后 , 切换 到 下 一 张 幻灯 片 接着 进行 录制 。 录制 完成 后 ， 按 Esc 键 退出 幻 
灯 片 放映 状态 。 切 换 普 通 视 图 ， 选 择 幻灯 片 中 的 声音 图 标 ， 如 图 23.18 所 示 。 单 击 浮动 控制 栏 上 的 








“播放 ”按钮 即 可 预览 旁白 的 录制 效果 。 
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录制 幻灯 片 演示 ? x 


开始 录制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 。 


名 灯 | 


画 计时 











三 备注 “条 批注 


逸 轩 酒店 宣传 部 


Ws wm s -—+ 














23.17 


提 示 


23.3 ”放映 时 的 操作 


“录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 


图 23.18 ”选择 声音 图 标 出 现 浮动 控制 栏 


在 “录制 幻灯 片 演示 ”下 拉 列 表 中 选择 “清除 ”命令 ， 在 下 级 列表 中 选择 “清除 当前 
幻灯 片 中 的 旁白 ”命令 ， 可 以 清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 ; 如 果 选择 “清除 所 有 幻灯 片 
中 的 旁白 ”命令 ， 将 清除 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 ; 如 果 选 择 “清除 当前 幻灯 
片 中 的 计时 ”命令 ， 将 清除 当前 幻灯 片 录制 的 放映 计时 ; 如 果 选 择 “清除 所 有 幻灯 片 
中 的 计时 ”命令 ， 将 清除 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 放映 计时 。 


演示 文稿 在 放映 时 ， 演 讲 者 可 以 方便 地 对 放映 进行 控制 ， 同 时 还 能 放映 时 在 换 名 上 进行 标注 。 
下 面 介绍 演示 文稿 放映 时 演讲 者 需要 掌握 的 操作 技巧 。 


23.3.1 


控制 幻灯 片 放映 


在 放映 演示 文稿 时 ， 有 多 种 方法 可 以 实现 幻灯 片 的 切换 ， 如 鼠标 单 击 、 按 空格 键 和 按 Enter 键 
等 。 实际 上 , 在 放映 时 还 可 以 使 用 一 些 针 对 所 有 演示 文稿 都 可 以 实现 的 放映 控制 方法 ， 下 面 对 这 些 
方法 进行 介绍 。 
在 放映 演示 文稿 时 ， 按 Fl 键 将 打开 “幻灯 片 放映 帮助 ”对 话 框 ， 对 话 框 中 详细 列 出 了 幻 


灯 片 放映 操作 的 详细 说 明 ， 如 图 23.19 所 示 。 


提 示 


在 播放 演示 文稿 时 ， 按 A 或 = 键 将 隐藏 屏幕 上 的 鼠标 光标 ， 再 次 按 这 2 个 键 中 某 一 个 


键 将 能 够 重新 显示 鼠标 光标 。 





加 在 放映 演示 文稿 时 ， 将 鼠标 放置 到 屏幕 的 左下 角 会 出 现 一 排 透明 的 播放 控制 按钮 ， 间 


相应 的 按钮 能 够 实现 对 幻灯 片 切换 的 控制 ， 如 





图 











23.20 所 示 。 
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常规 快捷 方式 


N-、 圳 弟 主 、 这 格 、 右 舟 或 车头 、Enter 或 page 
Down 


FBackspace 万 革 4 或- 各 4 于 Page Up 





Ct: 向 下 二 /向上 器 ,或 者 Ci -page Down/Page Up 
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了 5Ea 上 -StTR 二 gj 画 





5 可 而 / 呈 条 六 
下 村 了 玫 讽 器 "天守 记 
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图 23.19 


“幻灯 片 放映 帮助 ”对 话 框 


国 在 放映 演示 文稿 时 ， 在 当前 放映 的 幻灯 片上 右 


击 ， 选 择 快 捷 菜 辣 





a 中 的 “查看 所 有 幻灯 片 ”命令 。 











此 时 屏 


幕 上 将 显示 当前 演示 文稿 中 幻灯 片 的 缩 览 图 ， 单 击 某 个 缩 





览 图 将 跳 转 到 该 幻灯 片 进行 播放 ， 如 























图 23.21 所 示 。 





图 23.20 单 击 控制 按钮 控制 幻灯 片 播放 





图 23.21 


显示 演示 文稿 中 幻灯 片 的 缩 览 图 


在 演示 文稿 放映 时 ， 按 B 或“.” 键 将 能 够 使 正在 播放 的 幻灯 片 显示 为 黑屏 ， 再 按 该 键 
将 能 够 退出 黑屏 状态 。 按 W 或 “,” 键 将 能 够 使 演示 文稿 显示 为 一 张 空白 和 画面， 再 次 


提 示 按 该 键 


将 能 够 返回 重新 播放 。 
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加 在 当前 放映 的 幻灯 片 中 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “放大 ”命令 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 放大 
镜 形 人 @@， 同 时 鼠标 指针 周围 出 现 一 个 白色 的 矩形 框 。 将 该 矩形 框 移 到 幻灯 片 中 需要 的 位 置 后 单 击 ， 
幻灯 片 中 该 矩形 框 区 域 将 被 放大 。 此 时 的 鼠标 指针 变 为 手 形 怕 ， 按 住 左 键 拖 动 鼠标 将 能 够 在 屏幕 
上 移动 幻灯 片 以 显示 需要 的 内 容 ， 如 图 23.22 所 示 ， 按 Esc 键 将 取消 幻灯 片 放大 状态 。 


将 AOAB 各 点 O 按 运 时 外 方向 放 共 王 人 AOA" RISE 
BB 长 加 

















(2009 误 人 各 加 
在 边 A' Bf 上 ,已 知 AB -+ cn. 


二 1 cm， 则 A' B 的 长 是 
, 一 > 
2 ,将 人 OAB 绕 点 O 按 逆 时 针 方向 旋转 至 和 OA' B' 
\B 二 4cm，BB′ 二 1 cm， 则 A'B 的 长 是 
= = on -上 
\ Sp 
4 B 


B' =AB=4¢cm, .A’' B=A' B'′ —BB’' =4— 


图 23.22 算 形 框 内 的 内 容 被 放大 
23.3.2 ”对 内 容 进 行 圈 点 


在 进行 讲解 时 ， 当 遇 到 重点 问题 或 需要 观众 特别 关注 的 问题 ， 往 往 需要 进行 圈 点 。PowerPoint 
2016 提供 了 画笔 功能 来 帮助 用 户 在 放映 的 幻灯 片上 进行 这 样 的 勾画 ， 这 种 画笔 能 够 根据 需要 设置 
笔尖 的 大 小 、 形 状 和 颜色 ， 同 时 勾画 的 内 容 还 可 以 被 擦 除 和 保存 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

打开 演示 文稿 后 开始 放映 演示 文稿 。 在 幻灯 片 中 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 
选项 ”命令 ， 在 下 级 列表 中 选择 笔尖 类 型 ， 如 图 23.23 所 示 。 















2. (2009 温州 ) 如 图 , 将 人 OAB 绕 点 O 按 北 时 针 方向 旋转 至 人 OA'B' ,使 点 B 恰好 落 
在 边 A' B' 上 . 已 知 AB 一 4 cm, BB 二 1 cm, 则 A' B 的 长 是 cm. 
9 





解析 : 由 题 意 得 A' B 一 三 





‘" B=A’' B’' —BB’ 一 4 一 1 一 3(em) 





图 23.23 设置 笔尖 类 型 


加 在 9 


迹 颜色 ”命令 ， 
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片 中 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ”命令 ， 在 下 级 列表 


在 打开 的 颜色 列表 中 选择 颜色 选项 设置 墨迹 颜色 ， 如 图 23.24 所 示 。 


2. (2009 温州 ) 如 图 , 将 人 OAB 绕 点 O 按 逆 时 针 方向 旋转 至 人 OA'B”, 使 点 B 怡 好 落 
在 边 A' B' 上 . 已 知 AB 一 4 cm BB 二 1cm， 则 A”B 的 长 是 cm. 
0 
汪 
’ 8 


不 


解析 : 由 是 1 B=4cm, “A' B=A’' B' 一 BB′ =4—1=3(cm) 














| 


加 完成 设置 后 ， 在 幻灯 片 中 按照 左 键 移动 鼠标 即 可 绘制 线条 对 幻灯 片 中 的 
画 ， 如 图 23.25 所 示 。 


图 23.24 设置 墨迹 颜色 


2. (2009. 温 州 ) 如 图 ， 将 AOAB 绕 点 O 技 赣 时 针 方向 旋转 至 AOA' B'′， 使 点 B 恰好 落 
在 边 A' B' 上 . 已 知 AB=4 cm，BB” 王 1cm， 则 A”B 的 长 是 cm. 


解析 : 由 题 意 得 A' B' = 二 AB 一 4cm, .A' B 一 A' B' BB’ 一 4 一 1 一 3(cm) 
We 











图 23.25 在 幻灯 片 中 进行 勾画 


ph 选择 “ 墨 





重点 内 容 进 行 勾 


加 在 幻灯 片 中 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “指针 选项 ”命令 ， 在 下 级 列表 中 选择 “橡皮 擦 ” 
选项 。 在 创建 的 墨迹 上 单 击 可 将 绘制 的 墨迹 擦 除 ， 如 图 23.26 所 示 。 完 成 墨迹 的 擦 除 后 ， 按 Esc 键 


取消 橡皮 擦 的 使 




















如 果 需 要 删除 屏幕 上 所 有 添加 的 墨迹 ， 可 以 在 幻灯 片 中 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “ 指 


针 选 项 ”命令 ， 在 打开 的 下 级 列表 中 选择 “删除 幻灯 片上 所 有 墨迹 ”命令 。 


提 示 


Word / Excel / PPT 2016 固 轩 国 全 从 入 门 到 精通 


2. (2009 温 州 ) 如 图 , 将 AOAB 绕 点 O 技 着 时 针 方向 旋转 至 AOA 
在 边 A! B' 上 . 已 知 AB 一 4 cm，BB'′ 一 1 cm， 则 A' B 的 长 是 


Bp 
4 ?3 


到 





解析 : 由 题 总 得 A' B' 一 AB 一 4 cm，.….A' B=A’ B' 一 BB' 三 4 一 1=3(cm) 


' B' ， 使 点 B 恰好 落 


cm 





图 23.26 ” 擦 除 墨迹 





加 按 Esc 键 退出 幻灯 片 放映 状态 , PowerPoint 2013 提示 
是 否 保存 墨迹 , 如 果 不 需要 保存 , 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 , 如 图 23.27 
所 示 


23.3.3 ”使 用 演示 者 视图 


在 进行 商业 报告 时 ， 制 作 完成 的 演示 文稿 需要 通过 投影 仪 
的 设备 来 进行 放映 。 在 幻灯 片 放映 时 , 通常 情况 下 用 户 计算 机 屏幕 


Microsoft PowerPoint 


1 是否 保 留 星 迹 注释 ? 





Ce] [5 





图 23.27 放弃 墨迹 的 保存 
显示 的 内 容 和 有 播放 设备 播放 的 





内 容 是 同步 的 ， 这 也 就 意味 着 在 幻灯 片 放映 模式 下 添加 的 备注 内 容 是 无 法 在 幻灯 片 放映 时 看 到 的 。 
实际 上 ， 如 果 你 使 用 的 是 笔记 本 电脑 ， 完 全 可 以 使 用 PowerPoint 的 双 屏 放映 功能 来 实现 演示 文稿 
的 双 屏 播放 。 在 双 屏 播放 方式 下 ， 你 的 计算 机 上 将 能 显示 备注 、 幻 灯 片 预览 图 和 常用 的 播放 按钮 ， 
而 投影 设备 上 将 只 会 显示 幻灯 片 的 内 容 ， 这 极 大 地 方便 了 你 对 放映 的 操控 。 


启动 PowerPoint 并 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “监视 器 ”组 中 
视 器 ”下 拉 列 表 框 ， 列 表 中 将 列 出 可 用 的 监视 器 。 选 择 用 于 放映 幻灯 片 的 监视 器 ， 勾 选 “ 使 用 











者 视图 ” 复 选 框 ， 如 图 23.28 所 示 。 





画 本 | 蝎 草 | 怨 B 3 | ow 加 
CE TT fs 
到 ”条 片 认 脆 ” 和 条 片 训 耽 全 录 3950NJ 片 滨 示 | 三 寺 和 tt 
Fitton 诅 Sn ~ 
， 一 
解析 : 上 由 题 吉 得 A' B， 一 AB 一 4cm, .A' B 一 A' B， BB’ 一 4 一 1 一 3(cm) 
主 
答 秦 : 3 5 
匠 击 此 处 添加 每 注 晶 
二 竺 4 蒜 , 共 4 基 ， 加 中 六 中国 = mE 全 是  - 一 + ao% 曙 





图 23.28 勾 选 “使 用 演示 者 视图 ” 复 选 框 





fp 击 “ 监 











关 示 
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PPT 的 放映 管理 “TY “ 
加 按 F5 键 开始 播放 幻灯 片 ， 此 时 选择 的 监视 器 将 全 屏幕 显示 幻灯 片 的 内 容 , 而 计算 机 屏幕 
上 将 显示 PowerPoint 演示 者 视图 。 在 该 视图 中 可 以 看 到 幻灯 片 的 备注 、 播 放 时 间 和 幻灯 片 预览 图 
等 。 通 过 使 用 控制 台 上 的 命令 可 以 方便 地 实现 幻灯 片 放映 的 控制 ， 如 图 23.29 所 示 。 





















































23.29 演示 者 视图 
23.4 本章 拓展 


下 面 介绍 本 章 的 3 个 拓展 应 用 。 
23.4.1 隐藏 和 显示 幻灯 片 


在 放映 演示 文稿 时 ， 有 时 需要 只 放映 其 中 的 某 几 张 幻灯 片 ， 而 另外 的 幻灯 片 不 放映 。 此 时 ， 太 
以 将 不 需要 放映 的 幻灯 片 设置 为 隐藏 ， 在 放映 时 这 样 的 幻灯 片 将 不 会 放映 。 ee 
方法 。 


[ 团 启动 PowerPoint 并 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 窗 格 ”中 选择 幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 放映 ” 
选项 卡 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 图 23.30 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 幻灯 片 在 放映 演 
示 文稿 时 将 会 被 隐藏 ， 即 该 幻灯 片 不 会 被 播放 。 


[= = ”幻灯 片 的 放映 设置 .pptx - Powe.… 





文件 开始 ”插入 设计 





全 从 当前 幻灯 片 开始 [3 本 隐 营 名 灯 片 


[再 联机 演示 ~ 二 下。 园 排 竺 计时 要 使 用 计时 si 
配 自 定 义 幻灯 片 放 瞎 ”幻灯 片 放映 多 录制 幻灯 片 演示 ” [| 显示 媒体 控件 ~ 
开始 放映 幻灯 片 设置 
》 
1 
三 备 主 ”上 鹃 批 主 里 88 图 号 + 70% 国 





图 23.30 ”隐藏 幻灯 片 
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区 当 “ 隐 藏 幻 灯 片 ”按钮 处 于 按 下 状态 时 ,“ 幻 灯 片 窗 格 ”中 该 幻灯 片 编号 被 划 掉 表 示 演 示 
文稿 中 有 幻灯 片 处 于 隐藏 状态 ; 如 果 要 取消 这 种 状态 ,可 以 直接 单 击 该 按钮 取消 其 按 下 状态 ， 如 图 
23.31 所 示 。 
































JJ 多 隐隐 设 王 pptx - Powerl 


两 JH 十 同 。 抽 






沁 轩 泗 店 宣传 册 


| 
LEDLLL | 
[| 井 轩 酒店 宣传 部 


5 片 策 1 匀 -其 11 本 到 “中 让 下 = ms 下 + DR 导 








图 23.31 幻灯 片 编号 被 划 掉 

23.4.2 创建 幻灯 片 放映 方案 

对 于 经 常 需要 展示 的 演示 文稿 , 可 能 会 因为 观众 的 不 同 而 需要 放映 演示 文稿 的 不 同 内 容 。 此 时 ， 
如 果 针 对 每 一 类 用 户 都 单独 制作 一 份 演示 文稿 则 显得 过 于 烦琐 。 在 PowerPoint 中 ， 可 以 通过 设置 
放映 方案 来 对 同一 套 演示 文稿 设置 多 种 放映 方案 , 这 样 可 以 针对 不 同 的 观众 需求 , 使 用 不 同 的 放映 
方案 放映 特定 的 演示 内 容 。 下 面 介绍 在 同一 个 演示 文稿 中 设置 放映 方案 的 方法 。 

打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 
片 放映 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 放映 ”命令 ， 如 图 23.32 所 示 。 























攻关 轴 时 (M): 瞧 和 器 2 831W 





Y 使 用 演示 者 视图 
监 竹器 多 
逸 轩 酒店 宣传 部 | : 
5 
ee -| 
名 灯 片 第 1 张 , 共 11 张 ”只 中 文中 国 ) 主 鱼 注 ” 咖 直 宇 IE sa 有 富 -~ 二 + 70% 于 





图 23.32 选择 “ 自 定义 放映 ”命令 


区 此 时 将 打开 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ”按钮 打开 “定义 自 定义 放 
映 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “幻灯 片 放映 名 称 ”文本 框 中 输入 自 定义 放映 名 称 ， 在 “在 演示 文稿 中 的 
幻灯 片 ”列表 中 选择 需要 放映 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 右 侧 的 “在 自 定义 放映 中 的 
幻灯 片 ”列表 中 ， 如 图 23.33 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 
将 自 定义 放映 方案 添加 到 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 的 列表 中 。 
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图 23.33 ”创建 自 定义 放映 方案 
这 里 ,在 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 栏 中 选择 幻灯 片 ， 单 击 列表 右 侧 的 按钮 ?或 *， 
可 以 将 幻灯 片 在 列表 中 的 位 置 上 移 或 下 移 ， 这 个 位 置 决定 了 幻灯 片 播放 的 顺序 。 单 击 
提 示 。 列表 右 侧 的 按钮 关 可 以 将 选择 的 幻灯 片 从 列表 中 删除 。 
四 完成 方案 定义 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 
打开 的 列表 中 将 出 现 刚才 创建 的 放映 方案 ， 选 择 该 选项 即 可 按照 设置 进行 放映 ， 如 图 23.34 所 示 。 





幻灯 片 放映 


























ED 了 本 Ee ON 加 es 司 
i 0 Ey CR 
开始 -~ 天 后 址 师 司 幻灯 片 放映 的 录制 幻灯 片 演示 ”[% 显示 媒体 控件 四 
开始 放映 幻灯 片 客房 装修 效果 设置 
二 -一 由 | 本 二 XWw ~ 
本 | 毅 轿 酒店 宣 
如 灯 片 第 1 张 , 共 11 张 四 三 备注 胁 比 和 本 53 明王 -一 一 + 70% 四 
图 23.34 选择 自 定义 放映 方案 
23.4.3 输出 自动 放映 文件 
自动 放映 的 演示 文稿 是 一 种 扩展 名 为 ppsx Rp pompom Nom 7 — DO XK 
的 文件 ， 双 击 该 文件 将 自动 进入 幻灯 片 放映 状态 人 
而 无 须 启动 PowerPoint 工作 界面 这样 可 以 避免 另存 为 
每 次 打开 PowerPoint 的 麻烦 ， 也 可 以 在 没有 安装 人 OneDrive -mt 国 人 | | 
PowerPoint 的 计算 机 上 放映 演示 文稿 。 下 面 介绍 a TREE | 
将 演示 文稿 保存 为 自动 放映 文件 的 方法 。 ee. 
从 oneDrve 名 称 二 
[ 团 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”窗口 左 全 的 国人 | 
列表 中 选择 “另存 为 ” 选项。 在 打开 的 “另存 为 ” 二 二 二 大 | 
栏 中 选择 “浏览 ”选项 ， 如 图 23.35 所 示 。 








区 此 时 将 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 
框 中 选择 文件 保存 的 位 置 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 
列表 中 选择 “PowerPoint 放映 (*.ppsx) ”选项 ， 
如 图 23.36 所 示 。 图 23.35 选择 “浏览 ”按钮 
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胃 56 为 x 
个 < Office 二 合 一 ; 源 文件 ，23 vo 多 泰 "23” » 
洽 织 ”新 时 文件 夫 -© 
本 va A 各 ~ 修改 昌 其 站 
硬 视 没有 与 兴 素 条件 匹配 的 项 。 
局 图 片 
呈 全 
小 可 和 
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1 
En Ee 
文件 各 (N): | 细 打 片 的 放映 设置 ppsx | 
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作者 党 坎 用 户 村 BE: 添加 标 忆 
有 隐 志 文件 夫 IRu -~ | mw | 








图 23.36 “另存 为 ”对 话 框 中 的 设置 


国 此 时 PowerPoint 将 演示 文稿 保存 为 自动 播放 文件 ， 以 后 要 播放 该 演示 文稿 ， 只 需要 在 
Windows 资源 管理 器 中 双击 得 到 的 ppsx 文件 ， 演 示 文 稿 即 会 开始 播放 ， 如 图 23.37 所 示 。 











| 回 旧 > | DA\ 净 件 \2017\Office 三 合 一 \ 源 文件 \23 一 口 X 
规 六 酉 © 
所 > 个 <“ 本 地 磁盘 (Dj ， 稿件 ， 2017 ， Office 三 合 一 ， 源 文件 ， 23 v 已 ， 理 过 "23" p 
并 快速 访问 四 5 和 修改 日 其 关 型 
加 点 面 + ~ 幻灯 片 的 放 喘 设置 ,ppsx 2017/6/11 18:09 。 Microsoft power,. 
晤 下载 x 圆 ] 放映 时 的 揽 作 .ppt 2017/6/11 17:45 Microsoft Power.. 
图 办 史 ] 幻灯 片 的 放映 设置 .ppsx 2017/6/11 1809 Microsoft power. 
同 图 片 # 9 幻灯 片 的 放映 设置 .pptx 2017/6/11 17:17 Microsoft power, 
的 控制 放映 流程 .pptx 2017/6/11 16:29 Microsoft Power.. 
伍 OneDrive 
于 .一 一 ve 
5 个 项 目 ”选中 1 个 项 目 3.32 MB 国 四 





23.37 双击 ppsx 文件 播放 演示 文稿 


在 将 演示 文稿 复制 到 其 他 计算 机 上 进行 放映 时 ， 即 使 计算 机 上 安装 了 PowerPoint， 也 
(7 应 该 注意 将 与 演示 文稿 链接 在 一 起 的 文件 ， 如 声音 文件 和 视频 文件 等 一 起 复制 过 去 。 
同时 要 注意 保持 这 些 文 件 与 演示 文稿 在 一 个 文件 夹 下 ， 否 则 这 些 链 接 内 容 可 能 无 法 正 
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Word 2016 案例 实战 一 一 
制作 企业 文件 模板 


一 个 企业 需要 各 种 应 用 场合 的 文件 ， 这 类 文件 具有 一 定 的 格式 和 相应 的 
标准 ， 为 了 方便 使 用 ， 需 要 制作 针对 应 用 的 模板 文件 。 本 章 将 介绍 一 个 企业 
文件 模板 的 制作 过 程 。 


qe 
A A 
We 


24.1 案例 描述 





在 介绍 本 章 案例 之 前 ， 首 先 介绍 案例 的 制作 思路 和 相应 的 技术 要 点 。 
24.1.1 案例 制作 思路 


企 


业内 部 的 文件 根据 形成 作用 的 领域 , 可 以 分 为 通用 文件 和 专用 文件 这 2 类 。 通用 文件 是 指 那 
些 在 企业 中 普遍 使 用 的 文件 , 专用 文件 则 是 指 在 一 定 专业 范围 内 使 用 的 文件 。 这 类 文件 往往 具有 特 
定 的 格式 要 求 ， 这 些 格式 要 求 是 统一 的 、 一 致 的 并 具有 标准 的 ， 如 具有 相同 的 页 眉 和 页 脚 内 容 、 统 
一 的 背景 和 相同 的 装饰 以 及 相同 的 字体 和 文本 样式 等 。 

对 于 这 类 文件 , 可 以 将 相同 的 元 素 放置 到 模板 文件 中 , 那么 在 每 次 使 用 时 ， 只 需要 直接 使 用 模 
板 , 而 不 再 需要 花 时 间 去 对 样式 进行 设置 这 不 仅仅 可 以 提高 工作 效率 ,而 且 能 够 保证 文件 的 正式 
和 统一 。 

本 章 介绍 一 个 公司 内 部 文件 模板 的 制作 过 程 ， 该 文件 模板 使 用 Word 来 进行 制作 。 文 件 将 包括 
带 有 装饰 功能 的 页 眉 和 页 脚 ， 在 页 眉 区 包括 公司 LOGO、 公 司 名 称 以 及 “内 部 文件 ”标签 。 同 时 
文件 内 容 区 带 有 其 标示 作用 的 图 片 水 印 ， 内 容 区 放置 文本 容器 以 实现 文件 内 容 的 输入 。 
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24.1.2 ”案例 技术 要 点 
本 案例 的 制作 流程 ， 如 图 24.1 所 示 。 


本 案例 涉及 以 下 技术 要 点 : 

。 Word 模板 文件 的 创建 和 属性 设置 

。 图 形 的 绘制 

。 文本 框 的 创建 和 修饰 创建 新 模 制作 页 导 在 页 面 中 
。 图 片 的 插入 和 编辑 板 文 件 和 页 肢 添加 内 容 
。 水 印 的 添加 

e@ 格式 文本 的 使 用 图 24.1 本 案例 制作 流程 


24.2 案例 制作 过 程 


下 面 介 绍 本 案例 的 制作 过 程 。 
24.2.1 创建 模板 文件 

制作 企业 文件 ,首先 需要 新 建 一 个 模板 文件 。 为 了 方便 用 户 了 解 其 用 途 , 可 以 添加 属性 信息 对 
文档 进行 注释 说 明 。 下 面 介 绍 具体 的 制作 方法 。 


新 建 Word 文档 ， 在 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”列表 中 选 
择 “ 浏 览 ”选项 打开 “另存 为 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 和 设置 文件 名 ， 将 文件 保存 
类 型 设置 为 “Word 模板 (*#.dot) ”， 如 图 24.2 所 示 。 完 成 后 设置 以 后 单 击 “保存 ”按钮 保存 文档 。 





























图 SF 为 
€ - 个 站 “安生 ， 和 二 义 Office 模 友 
人 Onepriveal se- sree 
T1084@ officec 
网 站 - 奏 钦 呈 
To8daoffced 
性 onepDrive 
加 这 电脑 
中 int 下 
ps 文档 Cupa 
芋 个 文件 网 页 Cmht*,mhtml) 
局 页 C.htmy html 
医 去 过 的 网 页 (htms*.html) 
RTF 楼 式 (rt 
部 文 地 bt) 


Word XML 文 EECaml 

Word 2003 XML 文档 (eml) 
Stict Open XML 本 Cdoca 
Openpocument 文 本 Codg 


24.2 ”文档 保存 为 模板 文件 
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贺 在 “文件 ”窗口 左 侧 列表 中 选择 “信息 ”选项 ， 在 窗 


如 图 24.3 所 示 。 


FENIR 特 左下 dote - Word 


在 “属性 ” 栏 中 添加 “备注 ”信息 ， 


信息 
制作 企业 文件 模板 


文革 > 自 定 X Ofiice 模板 


保护 文档 


控制 其 槐 人 可以 此 六 村 用 关 的 更 下 疾 弄 


在 肌 此 文件 之 前 ,请 汪 亲 其 生生 包 : 
六 二 性 和 人 于 的 竹 全 


务 H 立 机 次 提示 保存 的 本 六- 
站 没有 有 任何 未 保生 的 二 9. 





图 24.3 添加 “备注 ” 


24.2.2 ”制作 页 眉 和 页 肢 


为 了 让 所 有 的 文件 具有 固定 的 公 
添加 页 码 。 下 面 介绍 具体 的 制作 过 程 。 


进入 页 





司 标识 ， 可 以 为 模板 文件 添加 页 眉 内 容 。 


眉 编辑 状态 ， 使 用 Word 的 “曲线 ”绘图 工 











右 侧 对 文档 


属性 进行 设置 。 这 里 














信息 


同时 ,在 文档 页 脚 区 


拖 动 边框 上 控制 柄 调 





具 绘制 封闭 图 形 。 


整 图 形 大 小 使 其 占据 页 眉 区 ， 对 图 形 应 用 形状 样式 ， 如 图 24.4 所 示 。 


一 
-mean 国 固 国 国 国 国 
EM 因 国 国 国 国 国 国 
四 Sy Wy 
国 国 国 晶 是 国 晶 
国 


其 他 主题 填充 (O) 





第 1 页 , 共 13 


国 国 国 国 回国 国 : 


a 
so 
忆 才 没 





屿 FE 是 名 


回 t- 和 
加 环 堪 文 字 。 路 迁 二 硬 洛 。 站 ”大小 
虽 上 移 一 屋 ” 层 对 齐 ~ - 
排列 ~ 
» a 1» 2 1 » » Rn 
利 WE - + 100% 








24.4 设置 图 形 样式 


贺 在 文档 中 插入 公司 徽标 图 片 ， 单 击 图 片上 的 “ 布 


上 方 ” 选 项 ， 如 图 24.5 所 示 。 





















进行 删除 。 这 里 由 于 图 片 青 景色 比较 单纯 ，7 
片 。 单 击 “ 保 留 更 改 ”按钮 即 可 完成 图 片 背景 的 消除 ， 如 图 











局 选项 ” 按钮， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 浮 


国 选择 图 片 后 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ”按钮 对 图 片 的 背景 色 
只 需要 调整 图 片上 的 控制 柄 使 背景 消除 





区 域 变 为 整个 图 





24.6 所 示 。 
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要 
aa 其 1 页 07 字 下 Ea : 
第 1 幢 , 共 1 贝 01 字 了 B 甲 和 - [| + 100% 
图 24.5 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ”选项 图 24.6 消除 图 片 背 景 


[加 对 图 片 进行 重新 着 色 ， 使 其 颜色 与 页 丑 背 景 颜色 一 致 ， 如 图 24.7 所 示 。 将 图 片 放置 到 页 
冒 区 的 左 侧 ,调整 其 大 小 和 位 置 。 使 用 文本 框 工具 创建 企业 名 称 文字 , 设置 文档 字体 、 大 小 和 颜色 。 
在 文字 之 间 绘 制 一 条 直线 作为 分 隔 线 ， 调 整 对 象 之 间 的 位 置 ， 如 图 24.8 所 示 。 
































图 24.7 对 图 片 重新 着 色 





ial er 一 7 
和 售 1 贡 , 共 1 页 04 情人 F 同 二 各 3- 0 + 00% 





图 24.8 创建 文字 和 分 隔 线 
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[ 因 使 用 文本 框 创建 标签 文字 ， 设 置 文字 字体 和 大 小 ， 设 置 文本 框 填充 色 和 边框 的 宽度 以 及 
颜色 。 调 整 文本 框 的 大 小 ， 旋 转 之 后 放置 到 页 眉 区 的 右 侧 ， 如 图 24.9 所 示 。 





全 1 而 ,类 1 页 41 三 i 各 ES - 于 4 
图 24.9 放置 标签 文字 
区 在 页 脚 区 域 绘制 一 个 占据 整个 页 脚 区 域 的 矩形 , 对 其 应 用 和 页 眉 区 图 形 一 样 的 图 形 样式 。 


在 页 脚 区 域 绘 制 一 个 圆 角 矩 形 ， 右 击 图 形 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”命令 将 插入 点 光标 放置 
到 图 形 中 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 届 和 页 脚 ” 组 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 当 




















图 24.10 插入 页 码 


24.2.3 ”在 页 面 中 添加 内 容 


对 于 企业 内 部 文件 ， 需 要 在 页 面 中 显示 代表 公司 的 图 案 水 印 。 同 时 ， 添 加 文本 内 容 控 件 ， 设 置 
文本 格式 后 ， 用 户 就 可 以 直接 在 其 中 输入 固定 格式 的 文字 了 。 

在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 背景 ”组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 自 定 
义 水 印 ” 选 项 打开 “水 印 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 图 片 水 印 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 
钮 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 “来 自 文件 ”选项 ， 如 图 24.11 所 示 。 
区 此 时 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 文件 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 
如 图 24.12 所 示 ， 此 时 水 印 图 片 即 可 插入 到 页 面 中 。 
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x 
插入 图 片 
MO as 
四 sa 
本 E 
Ei 
专 
电动 加 
本 国 ” 
i Oi 
本 = en 
图 24.11 选择 “来 自 文件 ”选项 
[rd x 
0 SDE 
如 积 。 。 新 硅 文件 天 -mo 
ED 因 
We 
加 mr 
ER 
晤 到 
小 下 于 
加 
2 sek C 
一 TG (0D) 
Ed 


二 世 有 至 片 Cemfr wmfrjpg"j ~ 
zu 站 





24.12 “插入 图 片 ”对 话 框 


国 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 在 最 右 侧 列表 中 


勾 选 “开发 工具 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 将 该 选项 卡 添 力 


所 示 。 


由 eee 


MFHT (CY 
EES 





sex [Bm] 





ESEFW) | ER | 至 wet 





到 功能 区 中 ， 如 图 24.13 

















四 打开 
式 内 容 文本 控件 ” 








图 24.13 添加 “开发 工具 ”选项 卡 


设置 控件 中 文字 的 字体 和 大 小 ， 使 其 在 文档 中 居中 放置 。 
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“开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”中 单 击 “设计 模式 ”按钮 进入 设计 模式 。 单 击 “ 格 
按钮 在 文档 中 添加 控件 ， 在 控件 中 输入 提示 文章 ， 如 图 24.14 所 示 。 选 择 控 件 后 
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一- 
| 5 单 去 此 处 输入 标 
第 1 页 , 共 1 页 81 字 咀 中 文中 国策 入 外 香 多- 重 + 100% 





图 24.14 在 页 面 中 添加 控件 
四 继续 在 页 面 中 添加 一 个 “格式 内 容 文 本 控件 ”作为 正文 文本 控件 ， 输 入 提示 文字 并 设置 
文字 格式 。 取 消 设计 模式 并 保存 完成 本 案例 的 制作 ， 如 图 24.15 所 示 。 


I 


























日 情 国 。 





在 此 输入 标题 文字 . 


在 此 输入 正文 内 宁 | 





匡 1 丙 -区 1 丙 1 他 古训 各 本 ”所 X 可 证 ow 


24.15 ”插入 正文 控件 后 的 效果 


24.3 ”案例 制作 拓展 


下 面 介 绍 本 章 的 2 个 拓展 技巧 。 
24.3.1 为 标题 文字 添加 分 隔 线 


为 了 美化 文档 ， 突 出 标题 文字 ， 可 以 在 标题 文字 下 加 
上 一 条 分 隔 线 。 添 加 分 隔 线 除了 可 以 使 用 Word 自 带 的 直线 
工具 来 绘制 之 外 ， 还 可 以 使 用 下 面 介绍 的 方法 来 进行 操作 。 


进入 设计 模式 后 选择 控件 ， 打 开 “ 开 始 ” 选择 卡 ， 
在 “段落 ”组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 。 在 打 
F 的 列表 中 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 打开 “边框 和 底 纹 ” 
话 框 。 在 对 话 框 中 首先 选择 “段落 ”选项 ， 在 “设置 ” 和 
中 选择 “ 自 定义 ”选项 。 设 置 线 条 样式 、 颜 色 和 宽度 ， 
击 “ 下 框 线 ”按钮 ， 如 图 24.16 所 示 。 


























册 

















图 24.16 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 








性 i 玫 汉 
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加 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 退 出 设计 模式 。 标 题 下 方 添加 分 隔 线 后 











的 效果 ， 如 图 24.17 所 示 。 











在 此 输入 正文 内 守 | 


更 1 页 -次 1 页 16T 字 国志 辣 其 X， 加 0 #100% 





图 24.17 添加 分 隔 线 后 的 效果 
24.3.2 添加 日 期 控件 


对 于 企业 内 部 文件 , 往往 需要 在 文件 中 显示 文件 发 布 的 日 期 。 这 里 可 以 在 模板 中 添加 日 期 控件 


以 帮助 用 户 方便 地 选择 日 期 。 





在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 单 击 “ 日 期 选取 器 内 容 控件 ”在 文档 中 插入 该 控 


件 ， 如 图 24.18 所 示 。 














v | 和 录制 声 站 HZ 四 
有 | ER EF 二 [二 回 Sm | [ 
Vicual basic” 实 加 ”Word COM 0 项 XML 独身 定格 二 限制 | 编 刘 ”文档 覃 板 
和 安安 全 人 性。 款项 恩 项 Sl 
{BB a 控件 鼎 时 加 护 入 本 
[rT me 6 zaz2zzamw zZ 3 3 
在 此 输入 标题 文字 一 
| 
| 在 比 输 入 正文 内 容 有 
| 
| 
| 第 1 页 , 共 1 页 28 人 [英语 此 加 揣 和 站 团 品 - + 100% 





图 24.18 插入 “日 期 选取 器 内 容 控件 ” 
罗网 设置 控件 在 文档 中 的 位 置 ， 并 对 文字 的 字体 和 大 小 进行 设置 ， 如 图 24.19 所 示 。 














at 关 | = 二 


Dm Fr 
和 由 


saocen, asec, AaBl 1? 
,Fr 









C3 


aa 2 2 » 2 le 


在 此 输入 正文 内 容 由 * 


第 1 页 , 共 1 页 1228 人 ”也 中 文中 副 黄 和 ， 状 





图 24.19 ”对 控件 进行 设置 
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24.3.3 ”对 模板 进行 保护 
用 户 在 使 用 模板 时 , 应 该 是 只 能 对 特定 的 内 容 进行 编辑 修改 , 不 能 影响 模板 的 整体 结构 。 此 时 ， 
需要 对 模板 进行 保护 。 
打开 “文件 ”窗口 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “信息 ”选项 ， 单 击 中 间 列表 中 的 “保护 文档 ” 
按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “限制 编辑 ”选项 ， 如 图 24.20 所 示 。 


加 在 J 开 的 “限制 编辑 ” 窗 格 中 勾 选 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 编辑 ” 复 选 框 ， 选 择 文 
档 中 的 标题 控件 ， 在 “例外 项 ” 栏 中 勾 选 “每 个 人 ” 复 选 框 指定 例外 项 ， 如 图 24.21 所 示 。 











Mi dot - Word Name 7 














| 
本 信息 
站 制作 企业 文件 模板 
六 ep -二 
保护 文档 
a ees 
aa 
se 
a 
他 
< 一 加 
Rd 
24.20 选择 “限制 编辑 ”选项 图 24.21 设置 “限制 编辑 ” 


辐 分 别 选择 其 他 2 个 控件 后 勾 选 “每 个 人 ” 复 选 框 , 单 avr 
击 “ 是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 打开 “启动 强制 保护 ”对 话 框 。 “加 











在 对 话 框 中 选择 “密码 ”作为 保护 方式 ， 同 时 输入 密码 ， 如 图 es 
24.22 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 完 成 对 模板 的 保 本 
护 设 置 pt 文档 被 加 记 并 计 用 








E33 到 让 











图 24.22 “启动 强制 保护 ”对 话 框 
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客户 信息 管理 系统 


Excel 并 非 只 是 一 个 数据 分 析 处 理 软件 ， 其 功能 强大 ， 使 用 它 还 可 以 方 
便 地 实现 交互 式 数据 处 理 。 下 面 通 过 一 个 案例 来 介绍 Excel 交互 能 力 的 应 用 
技巧 。 


) 
AAA/ 


| 


25.1 案例 描述 





在 介绍 本 章 案例 之 前 ， 首 先 介绍 案例 的 制作 思路 和 相应 的 技术 要 点 。 
25.1.1 ”案例 制作 思路 


在 企业 中 , 对 客户 信息 的 管理 是 十 分 重要 的 。 客户 信息 的 管理 不 仅仅 是 需要 以 表格 的 形式 来 放 
置 客户 信息 数据 ,更 重要 的 是 对 这 些 数据 进行 管理 ， 如 数据 的 录入 、 查 询 和 编辑 修改 等 。 面 对 大 量 
数据 ， 使 用 简单 的 Excel 表格 来 进行 管理 显然 不 够 方便 ， 此 时 可 以 利用 Excel 制作 一 个 管理 系统 来 
快速 实现 对 相关 数据 的 查询 和 操作 。 

本 章 介绍 一 个 简单 的 企业 客户 信息 管理 系统 , 其 主要 用 于 客户 信息 的 快速 录入 。 本 案例 将 用 户 
数据 放置 到 一 个 名 为 “客户 信息 总 表 ” 的 Excel 工作 表 中 ， 为 了 方便 信息 录入 ， 制 作 一 个 名 为 “ 客 
户 信 息 ” 的 工作 表 。“ 客 户 信 息 ” 工 作 表 设 计 为 表单 的 形式 , 用 户 可 以 在 其 中 填写 客户 信息 。 在 “ 客 
户 信 息 表 ” 的 工作 表 中 添加 “录入 数据 ”和 “清除 数据 ”按钮 ， 利 用 Excel 的 宏 来 实现 数据 录入 和 
清除 功能 。 
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25.1.2 ”案例 技术 要 点 
本 案例 的 制作 流程 ， 如 图 25.1 所 示 。 


本 案例 涉及 以 下 技术 要 点 : 

og pi 创建 表格 录制 和 编 添加 按钮 
e 录制 宏 辑 宏 命令 实现 功能 
。 编辑 宏 命令 

和 图 25.1 本 案例 制作 流程 


25.2 案例 制作 过 程 


下 面 介 绍 本 案例 的 制作 过 程 。 
25.2.1 创建 表格 

客户 管理 系统 需要 客户 信息 载体 ， 这 里 的 载体 是 一 个 Excel 表格 。 同 时 ， 对 信息 进行 录入 时 需 
要 操作 界面 ， 这 个 操作 界面 同样 是 建立 在 一 个 Excel 工作 表 中 。 


新 建 Excel 文档 ， 在 工作 表 的 第 一 行 输入 相关 字段 ， 修 改 工作 表 名 称 。 对 该 工作 表 的 第 
一 行 和 第 二 行 套用 表格 格式 ， 如 图 25.2 所 示 。 














































































































图 25.2 创建 工作 表 并 套用 工作 表格 式 


加 在 “公式 ”的 “定义 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 
击 “ 编 辑 ” 按 钮 打开 “编辑 名 称 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 对 名 称 进行 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 
对 话 框 ， 如 图 25.3 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 “名 称 管理 器 ”对 话 框 。 

国 将 Sheet 工作 表 更 名 为 “客户 信息 表 ”， 在 工作 表 中 制作 表格 结构 、 添 加 文字 并 进行 相应 
的 装饰 。 选择“ 客户 类 别 ” 栏 右 侧 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 
证 ”按钮 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 数据 有 效 性 ， 如 图 25.4 所 示 。 设 置 “ 公 司 性 
质 ” 栏 右 侧 单元 格 的 数据 有 效 性 ， 如 图 25.5 所 示 。 设 置 用 于 输入 邮政 编码 的 单元 格 的 数据 有 效 性 ， 
如 图 25.6 所 示 。 





于 地 
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信息 总 雪 !SA$2-4H 人 2 


关 河 








25.3 ”定义 名 称 














单位 名 称 | 了 
公司 性 质 
经 营 项 目 


可 | 
下 | 
3 | | 
4| | 
s| 亦 户 类 别 

6 

7 

8 

93 | 


”| 























单位 地 址 站 涯 G) 

9 联系 电话 共通 霹 广 VIP 客 广 四 

12| | 

13| | 

14| | 

15) 口 寺 有 司 桩 设置 的 所 有 其 他 单元 格 训 用 去 从 更 改 (P) 

16| | 

全 本) 2] 
| 宕 六 信息 总 表 | 奉 户 全 示 | SI 6 

就 老 要 i 四 - + 








图 25.4 设置 数据 有 效 性 














图 25.5 设置 “公司 性 质 ” 栏 右 侧 单元 格 的 数据 有 效 性 
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娄 二 汪 了 次 
1s Sse es et 
外 天 验证 科 件 
| E c D E 了 i 司 世 sm=E@ 
引 sr 
| 全 昌 | 
3 
| 寺 记 关 列 入 wew 有 
| 二 ES ee 于 
7 全 
9 经 营 项 目 重大 全 09 站 ， 
[EE 单位 地址 Ee] gs999 > | 
19 | ”联系 电话 联 季 人 1 - i 
| 客户 信息 总 表 | 客户 信息 去 如 口 对 有 同样 设 哥 的 所 丰 其 他 单元 相应 用 这 些 更 改 (P) 
> 加 串 
na) 议定 取消 








图 25.6 设置 用 于 输入 邮政 编码 单元 格 的 数据 有 效 性 


加 在 Fs 单元 格 中 输入 公式 “=COUNT( 总 表 [ 编 号 ])+1”， 该 公式 能 够 使 该 单元 格 中 能 够 根据 
“客户 信息 总 表 ” 中 数据 的 数量 来 自动 进行 编号 ， 如 图 25.7 所 示 。 

















SUM > X ”YX 大 | =COUNT( 总 表 [编号 *1 = 

I B c D E FE 6 下 I[ 
a | 
4 
5 客户 类 别 自动 编号 EECoUNT (总 表 [ 编 号 ]+1) | 
6 单位 名 称 

是 公司 性 质 法 人 代表 

a 经营 项 上 

守 户 信息 总 可 | 霹 户 信息 表 本 

沪 强 若 时 加 四 - + 





25.7 ”输入 公式 实现 自动 编号 
四 在 B12 单元 格 中 输入 公式 “=IF(AND(C5<>",C6<>",C7 写 FT7 二 "C8 二 "C9 二 ™"， 
F9 二 ",C10 二 ",F10 二 "")," 客 户 信息 填 写 完整 ! "," 客 户 信息 填写 不 完整 ! ")” 该 公式 将 能 够 检测 表 
格 中 输入 的 数据 是 否 完整 ， 如 图 25.8 所 示 。 


了 |:Ir wm 
FF 





疼 户 信息 总 要 | 客户 信息 表 9 





图 25.8 输入 公式 检测 表格 的 完整 性 
25.2.2 录制 和 编辑 宏 
在 完成 表格 制作 后 , 利用 宏 命 令 来 对 数据 的 输入 进行 检查 , 同时 通过 录制 宏 功 能 将 录入 数据 的 
过 程 保存 为 宏 命 令 。 要 实现 对 已 经 录入 的 数据 进行 清空 ， 同 样 可 以 通过 录制 宏 来 获得 宏 。 最 后 ,为 


了 防止 数据 输入 不 完整 ， 将 输入 的 数据 写 入 “客户 信息 总 表 ”， 需 要 对 宏 命 令 进行 修改 ， 为 其 添加 
判断 语句 。 
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在 表 中 的 单元 格 中 输入 示例 数据 ， 单 击 状态 栏 中 的 “录制 宏 ” 按 钮 。 在 打开 的 “录制 宏 ” 
对 话 框 中 设置 宏 名 称 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 关闭 对 话 框 开始 宏 的 录制 ， 如 图 25.9 所 示 。 这 里 将 该 
表 中 每 一 栏 的 数据 依次 复制 粘贴 到 “客户 信息 总 表 ” 的 对 应 单元 格 中 ,粘贴 时 只 粘贴 数据 。 完 成 后 
再 次 单 击 “ 录 制 宏 ”按钮 停止 宏 的 录制 。 
四 再 次 单 击 “ 录 制 宏 ” 按 钮 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 设 置 宏 名 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 
话 框 ， 如 图 25.10 所 示 。 在 “客户 信息 表 ” 工 作 表 中 删除 单元 格 中 输入 的 数据 ， 完 成 后 操作 后 再 次 
单 击 “ 录 制 宏 ”按钮 停止 宏 录 制 。 


民 “ a 

































































2 i 时 x 
下 入 关 利 
Kl3 大 0M: 
快 于 各 09: bid 
"i c Ee al 
1 人 锯 圭 室 (9: 
= We | ou 
二 I 等 站 
言 户 兴 别 。 。 普通 客户 ”启动 六 5 yp Ey De 
6 单位 吉 称 癌 滩 铁 及 经 人 IT 和 加 
7 公司 性 质 国有 企业 “法 人 改 
日 经 襄 项 目 对 外 加 易 DY 
单位 地 址 ”武昌 嫌 瑟 大 诞 101 邮编 
10 联系 电 语 88000000 联系 人 
1 日 
12 客户 信息 填写 光束 1 BW 
国 RSS 2 
窗户 信息 局 表 | 坷 广 信 所 表 ® + r 的 
而 站 om | Ewe | | ww 
图 25.9 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 图 25.10 设置 宏 名 


四 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 打开 “Visual Basic” 程 
序 窗口 ， 在 宏 代 码 的 开始 处 添加 一 个 下 语句 ， 在 代码 的 结尾 处 添加 Else 语句 块 ， 如 图 25.11 所 示 。 
这 里 ， 代 码 对 B12 中 文字 进行 判断 ， 如 果 是 文字 “客户 信息 完整 ”， 则 执行 宏 代码 将 填 入 的 数据 复 
制 到 总 表 中 对 应 的 位 置 。 否 则 ， 将 执行 MsgBox 函数 弹出 一 个 提示 对 话 框 ， 对 数据 输入 不 完整 给 出 



































































提示 。 
移 Microsoft Visual Basic for Appiications - 制作 客户 信息 管理 午 洲 xsm - 0 x 
HE ME MD) MAD fAO) WtD) EFE) IRD HA) NO) A) 
国 田 " 回 扒 | 9 na 忆 | 导 卫 学 210 
Tm- vekaject x| 
四 习 四 | 有 
ro 
= - 特 村 要 加 入 总 去 宏 
-楼 二} 四 四 
ET 由 全 Micosoft Vsual Basic for Applications - 制作 雁 广 信息 管理 系统 zlsm i 
Sp HD AE) EY AD BAO) AD) EF TAD RS EO Wh 
“| 国 加 -加 的 Nua 时 了 征集, 8 
(I@- VoAProect x| 区 
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erejeet ric ~ 
用 是 mhrrejeet (客户 Ev 
< > sioaleke - 
Je -ae x| 
AR 


3 扩 闪 
。 ime 




















图 25.11 添加 宏 代 码 
25.2.3 添加 命令 按钮 


在 完成 宏 的 录制 和 编辑 后 ， 可 以 向 工作 表 中 添加 按钮 ， 利 用 按钮 来 控制 代码 的 运行 。 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 
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在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “按钮 


( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 如 图 25.12 所 示 。 








加 拖 动 鼠标 在 工作 表 中 绘制 按钮 控件 ， 此 时 将 打开 “指定 安 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 宏 











后 单 击 “ 确 定 ”按钮 为 按钮 指定 宏 ， 





共 
加 Excel COM ME 项 RN ir 
各 起 顺 加 吉大 = 国 


12 害 户 信息 填写 不 完整 1 


| 吉庆 全 和 局 玫 | 安信 9 二 ”加 可 
[ 二 上 名 





四 


如 图 25.13 所 示 。 


+ 100% 





he 7 Xx 
aM 
HE 到 和 ?| sa 
3 1 RW). 


人 | 所 工作 条 





日 - 











25.12 选择 控件 


[四 右 击 按钮 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 文字 


上 显示 的 文字 ， 如 图 25.14 所 示 。 





全 全 
”命令 ， 





图 25.13 “指定 宏 ” 对 话 框 


插入 点 光标 放置 到 按钮 上 。 输 入 按钮 


[四 使 用 相同 的 方法 添加 第 2 个 按钮 ， 为 按钮 指定 宏 为 “清除 数据 ” 宏 ， 更 改 按 钮 上 显示 的 





文字 ， 如 图 25.15 所 示 。 至 此 ， 本 案例 制作 完成 。 











= 制 fF 要 广 信息 管理 激 x。 从 Name 。 国 


经 调 宙 国 开发 I 风 9 告 Wi 折 





8 B Cc D 下 下 G 下 
3 理科 要 于 a 
10 联系 申 话 联系 人 
11 
2 次 户 信息 博 写 不 才 于 1 
1 Ce 
2 导入 数据 0 
15 a 
10 
1 | | ~ 
| | 
LE 站 逆转 回 


外 


B C 了 下 了 [i ] 
杏 户 类 别 生动 编号 1 
单位 名 称 
公司 性 质 法 人 代表 
经 营 项 目 
单位 地 址 却 纺 
联系 电话 联系 人 
宪 户 信息 请 写 不 完 殉 ! 
导入 数据 清除 数 
| 宫 户 信息 总 表 | 客 产 信 @ 去 .…。 图 : [可 -a 
本 有 加 可 - 1 + 100% 





25.14 ”输入 文字 


25.3 ”案例 拓展 


图 25.15 ”添加 第 2 个 按钮 





下 面 介 绍 本 章 的 2 个 拓展 技巧 。 
25.3.1 用 快捷 键 启动 宏 


在 本 案例 中 ,使 用 按钮 控件 来 控制 宏 的 运行 。 实际 上 , 为 了 提高 录入 效率 ， 可 以 为 各 个 按钮 添 


加 快捷 键 ， 通 过 按 快 捷 键 来 让 宏 执行 。 
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在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 
“ 宏 名 ”列表 中 选择 需要 执行 的 安 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 25.16 所 示 。 















































二 齐 广 读 息 再 瑟 不 完 介 | 
四 录入 区 测 交 拖 | | 醒 
攻 本 | 二 PS | sres | 轩 生 
25.16 单 击 “ 宏 ”对 话 框 中 的 “选项 ”按钮 
贺 此 时 将 打开 “ 宏 选项 ”对 话 框 ， 将 插入 点 光标 放置 到 “ 快 。 a 二 


捷 键 ”文本 框 中 后 按键 盘 上 的 键 ， 如 这 里 的 “q” 键 , 如 图 25.17 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “ 宏 选 项 ” ee “ 宏 ” 对 话 框 ， | xzam 加 





则 按 快捷 键 Ctrl+Q 将 启动 宏 。 We 
25.3.2 ”使 用 组 合 框 来 进行 选择 
组 合 框 是 一 个 下 拉 列 表 框 ， 用 户 可 以 在 获得 的 列表 中 选择 项 目 ， mel [Ee 


选择 的 项 目 将 出 现在 上 方 的 文本 框 中 。 当 需要 选择 的 项 目 较 多 时 , 使 
用 选项 按钮 来 进行 选择 就 不 合适 了 ， 此 时 可 以 使 用 “组 合 框 控件 来 
进行 选择 。 下 面 以 使 用 “组 合 框 ” 控件 来 选择 图 表 中 需要 显示 的 数据 为 例 来 介绍 该 控件 的 具体 使 用 
方法 : 

加 首先 在 工作 表 的 04 和 05 单元 格 中 输入 选项 文字 。 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “组 合 框 ( 窗 体 控 件 ) ”选项 ， 如 图 25.18 所 示 。 


图 25.17 设置 快捷 键 











nn 
十 
Re 

你 




















信和 a | 声 2 和 Ss 二 | 团 了 5 











图 25.18 选择 需要 插入 的 控件 
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四 拖 动 鼠标 在 工作 表 中 绘制 控件 ， 右 击 绘制 的 控件 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “设置 控件 格式 ” 
命令 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “控制 ”选项 卡 中 对 相关 参数 进行 设置 。 完 成 设置 
后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 25.19 所 示 。 

加 单 击 控件 将 获得 一 个 下 拉 列表 ， 在 列表 中 列 出 了 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 的 “数据 源 ” 
文本 框 中 指定 的 单元 格 中 的 内 容 。 选 择 某 个 选项 后 ， 在 “单元 格 链接 ”文本 框 中 指定 的 单元 格 中 将 
显示 选项 在 列表 中 的 编号 ， 如 图 25.20 所 示 。 


Ee 1 x 
































乾 估 可 Ex i 


mm [OH 加 于 


Smit: 045 三 
TD 3 
OD =m 

















BE 
和 
Ea = PP 
下 这 
引 5 
| [4 刷 | ses | 加 于 加 
3 条 国 加- 0 + 100% 
25.19 “设置 控件 格式 ”对 话 框 图 25.20 ”指定 单元 格 中 显示 选项 对 应 编号 


[四 选择 需要 填写 “客户 类 别 ” 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(O6=1," 普 通 客 户 
"IF(O6=2,"vip 客户 "))” 如 图 25.21 所 示 。 该 公式 用 于 判断 组 合 框 中 选择 的 是 哪个 选项 ， 根 据 选 项 
编号 在 单元 格 中 填写 对 应 的 文字 。 








#2 
s | 
十 A | 

上 jE: =17 01 "0 
6 单位 各 徐 | 
了 人 丢人 代表 | 

一 春 户 信息 总 琳 春 户 信 宇 志 本 1 全 EE 
二 画 画 柯 





图 25.21 在 编辑 栏 中 输入 公式 
[ 因 如 果 不 希 望 用户 更 改 该 单元 格 的 内 容 ， 可 以 将 控件 拖 放 过 来 ， 拖 动 控件 上 的 控制 柄 调整 
控件 大 小 ， 使 其 正好 覆盖 单元 格 ， 如 图 25.22 所 示 。 使 用 相同 的 方法 为 填写 “公司 性 质 ” 的 单元 格 
添加 控件 ， 控 件 添加 完成 后 本 例 制作 完成 。 






































EF 
4 
5 
§ 0 
到 全 二 性 质 E73 
下 县 于 项目 
9 生 们 起 址 部 六 
SR | Es 于 
Ws 轨 i + 100% 





图 25.22 ”用 控件 覆盖 单元 格 
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PowerPoint 2016 案例 
实战 一 一 年 终 总 结 演示 文稿 


PowerPoint 是 制作 各 类 演示 文稿 的 利器 , 灵活 使 用 它 能 够 制作 出 专业 的 
演示 文稿 ， 为 演讲 和 获得 增色 不 少 。 本 案例 将 介绍 一 个 年 终 总 结 演示 文稿 的 
制作 过 程 。 


: | 
Ey 


WD 
26.1 案例 描述 





在 介绍 本 童 案例 之 前 ， 首 先 介 绍 案例 的 制作 思路 和 相应 的 技术 要 点 。 
26.1.1 ”案例 制作 思路 

在 企业 的 各 种 会 议 中 , 经 常 需要 使 用 演示 文稿 将 会 议 的 主要 内 容 展 示 出 来 。 这 类 演示 文稿 除 
需要 具有 专业 性 之 外 ， 还 需要 具有 吸引 力 ， 这 样 才能 有 效 地 展示 相关 主题 ， 快 捷 传递 关键 信息 。 

本 章 介绍 一 个 年 终 总 结 演示 文稿 的 制作 , 这 个 演示 文稿 主要 用 于 展示 年 终 总 结 报告 的 相关 要 点 
内 容 。 为 了 使 展示 内 容 能 够 具有 吸引 力 ,在 幻灯 片 中 为 展示 内 容 的 出 现 添加 动画 效果 ,利用 动画 效 
果 使 画面 不 至 于 呆板 ， 同 时 也 利于 发 言 者 根据 需要 控制 内 容 的 显示 。 


26.1.2 ”案例 技术 要 点 


本 案例 的 制作 流程 ， 如 图 26.1 所 示 。 
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设置 页 面 设置 对 象 设置 页 面 
切换 动画 出 现 动画 导航 方式 


图 26.1 本 案例 制作 流程 
本 案例 涉及 以 下 技术 要 点 : 
幻灯 片 切换 动画 的 使 用 
为 对 象 添加 进入 动画 效果 
添加 路 径 动画 并 对 动画 路 径 进 行 编辑 
同时 为 多 个 对 象 添加 对 象 并 进行 设置 
实现 2 个 动画 的 同步 


26.2 ”案例 制作 过 程 


下 面 介绍 本 案例 的 制作 过 程 。 
26.2.1 为 幻灯 片 添加 切换 动画 


在 制作 演示 文稿 时 ， 为 了 增强 分 享 效果 ， 可 以 为 幻灯 片 添加 切换 动画 效果 , 使 幻灯 片 的 转换 自 

新 建 演示 文稿 ， 在 演示 文稿 中 加 入 幻灯 片 并 在 幻灯 片 中 添加 演示 的 内 容 。 在 幻灯 片 窗 格 
中 选择 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 的 列表 中 选择 需要 应 用 的 切换 动 
画 应 用 于 当前 幻灯 片 ， 如 图 26.2 所 示 。 

叶 在 “计时 ”组 的 “持续 时 间 ” 微 调 框 中 输入 数值 设置 动画 的 持续 时 间 ， 勾 选 “ 单 击 鼠 标 
时 ” 复 选 框 使 发 言 者 单 击 鼠标 实现 换 片 ， 如 图 26.3 所 示 。 依 次 选择 其 他 的 幻灯 片 ， 为 它们 添加 转 
场 效果 。 
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图 26.2 应 用 幻灯 片 切换 效果 图 263 “计时 ”组 中 的 设置 
26.2.2 为 对 象 添加 动画 效果 


幻灯 片 中 存在 着 大 量 的 视觉 内 容 ， 如 文字 、 图 形 和 图 片 等 。 在 同一 张 幻灯 片 中 ,很 多 时 候 这 些 
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内 容 需 要 根据 发 言 者 发 言 的 顺序 依次 出 现 。 发 言 者 要 实现 对 演示 内 容 的 控制 , 可 以 通过 为 内 容 对 象 
添加 动画 效果 来 实现 。 同 时 ， 为 内 容 对 象 添加 动画 效果 也 能 有 效 地 增强 演示 文稿 的 视觉 效果 。 


”四 | 选择 “目录 页 ”幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 框 选 所 有 的 目录 幻灯 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “ 动 
画 ” 组 列表 中 选择 一 个 “ 浮 入 ”选项 进入 动画 应 用 于 选择 的 对 象 ， 如 图 26.4 所 示 。 在 “效果 选项 ” 
ended Wh te 同时 设置 动画 的 开始 方式 和 持续 时 间 ， 如 图 26.5 所 示 。 











相片 备 2 条 , 共 7 各 到 ”中 文中 国 三 二 吕 明 号 -一 + + 4 


图 26.4 对 选择 的 对 象 应 用 动画 效果 





汪 4 十 突 恪 。 开始: | 上 一 动画 之 
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人 9 片 半 2 藉 , 共 7 基 。 吧 。 中 文中 国 ) 





图 26.5 对 动画 进行 设置 
加 选择 “年 终 总 结 ” 幻 灯 片 ， 在 文本 框 中 选择 第 一 段 文字 ， 为 其 添加 “形状 ”进入 动画 效 
果 ， 如 图 26.6 所 示 。 为 该 文本 框 中 的 第 二 段 文字 添加 相同 的 “进入 ”动画 效果 ， 分 别 单 击 动画 标 
签 选 择 动画 ， 设 置 动 画 的 开始 方式 。 这 里 将 2 段 动画 的 “开始 ” 均 设 置 为 “上 一 动画 之 后 ”， 并 为 
它们 设置 相同 的 “持续 时 间 ”， 如 图 26.7 所 示 。 
















:过 二 的 一 年 里 到 得 了 人 居 异 的 成 
3$ 易 的 业务 水 平 高 居 全 省 第 以 | 感谢 大 家 的 口 








选择 文字 后 添加 动画 效果 


国 将 幻灯 片 中 的 图 片 放置 到 幻灯 片 的 外 
部 ， 为 其 添加 “ 自 定义 路 径 ” 动 画 ， 如 图 26.8 
所 示 。 首 先 在 幻灯 片 中 创建 大 致 的 图 片 运 动 路 
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径 ， 右 击 绘制 完成 的 路 径 后 选择 快捷 菜单 中 的 

“编辑 顶点 ”命令 进入 路 径 的 顶点 编辑 状态 。 对 
路 径 的 形状 进行 调整 , 如 图 26.9 所 示 。 退出 路 径 
编辑 状态 后 对 动画 的 “开始 ”和 “持续 时 间 ” 进 














行 设置 ， 如 图 26.10 所 示 。 
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26.8 ”添加 “ 自 定义 路 径 ”动画 图 26.9 调整 运动 路 径 






公司 在 得 记 广 垃 的 姑 旋 下 ， 吉 过 二 的 一 和 于 了 得 了 供 男 的 | 
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图 26.10 设置 路 径 动画 的 “开始 ”和 “持续 时 间 ” 


加 选择 “表彰 先进 ”幻灯 片 ， 同 时 选择 幻灯 片 中 所 有 的 人 名 文本 框 ， 为 它们 添加 “弹跳 ” 
进入 动画 效果 。 选 择 第 一 个 动画 ， 将 “开始 ”设置 为 “ 单 击 时 ”， 按 住 Shift 键 单 击 其 他 文本 框 将 它 


们 选择 ， 将 “开始 ”设置 为 “上 一 动画 后 





后 ”， 如 图 26.11 所 示 。 


加 打开 “会 议 结束 ”幻灯 片 ， 选 择 幻灯 片 中 的 文本 框 ， 为 其 添加 “ 擦 除 ” 进 入 动画 效果 ， 
在 “效果 选项 ”列表 中 选择 “ 自 项 部 ”选项 设置 擦 除 动画 方向 。 将 “开始 ”设置 为 “< 上 一 动画 之 后 ”， 
将 “持续 时 间 ” 设 置 为 1.5 秒 ， 将 “延迟 ”设置 为 0.25 秒 ， 如 图 26.12 所 示 。 











[为 一 个 卷轴 添加 “直线 ”路 


径 动 画 ， 在 “效果 选项 ”列表 中 选择 “下 ”选项 设置 运动 方 





向 。 将 “开始 ”设置 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 将 “持续 时 间 ” 设 置 为 2 秒 。 拖 动 路 径 上 的 控制 调整 
路 径 使 其 终点 为 条 幅 的 底部 ， 如 图 26.13 所 示 。 至 此 本 案例 制作 完成 。 
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26.11 添加 动画 并 分 别 进行 设置 
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图 26.13 添加 路 径 动画 并 对 动画 进行 设置 


26.3 ”案例 拓展 





下 面 介绍 本 章 的 2 个 拓展 技巧 。 
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26.3.1 在 演示 文稿 中 实现 导航 


演示 文稿 在 播放 时 ,一 般 是 按 幻 灯 片 的 排列 顺序 依次 进行 播放 。 本 案例 中 存在 着 目录 页 ， 因此 
可 以 为 目录 页 中 的 目录 项 添加 超 链 接 功 能 ， 使 发 言 者 能 够 通过 单 击 目录 项 快速 跳 转 到 指定 的 页 面 。 
同时 ， 可 以 在 每 个 页 面 中 添加 跳 转 按钮 ， 使 发 言 者 从 每 个 页 面 均 可 以 重新 回 到 目录 页 。 

选择 “目录 页 ”中 的 一 个 目录 项 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ” 按 
钮 打开 “操作 设置 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 “ 超 链接 到 ”选项 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “幻灯 片 ”。 
此 时 将 打开 “ 超 链 接 到 幻灯 片 ”对 话 框 , 在 对 话 框 的 “幻灯 片 标题 ”列表 中 选择 链接 的 目标 幻灯 片 ， 
如 图 26.14 所 示 。 完 成 设置 后 分 别 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 使 用 相同 的 方法 为 其 他 的 目录 项 
添加 超 链接 。 









































26.14 ”指定 链接 目标 幻灯 片 


区 在 内 容 幻灯 片 中 添加 一 个 文本 框 ， 输 入 文字 并 设置 样式 。 选 择 文本 框 后 在 “插入 ”选项 
卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “链接 到 ”列表 中 
选择 “本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ， 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 列 表 中 选择 目录 页 幻灯 片 ， 如 图 26.15 
所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 完成 超 链 接 的 添加 。 如 果 需 要 每 一 张 幻灯 片 均 能 够 
直接 返回 
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26.15 ”插入 超 链接 
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26.3.2 为 图 表 中 的 单个 元 素 添加 动画 效果 
图 表 是 演示 文稿 中 直观 展示 数据 中 有 效 的 方式 , 很 多 时 候 , 为 了 增强 效果 , 突出 图 表 中 的 数据 
系列 ， 需 要 为 图 表 中 单个 数据 系列 添加 动画 效果 。 下 面 介绍 具体 的 制作 方法 。 


选择 幻灯 片 中 的 图 表 ， 为 其 添加 “ 擦 除 ” 进 入 动画 效果 ， 对 动画 的 “开始 ”“ 持 续 时 间 ” 
进行 设置 ， 如 图 26.16 所 示 。 














加 杂 片 篇 4 张 , 蔡 7 缠 ”B 中 文中 国 去 备注 3 明 富 - 和 + 60% 四 
图 26.16 添加 动画 并 对 其 进行 设置 
四 默认 情况 下 ， 动 画 将 作用 于 整个 图 表 。 如 果 需 要 为 单个 数据 系列 添加 动画 ， 使 其 依次 出 
现 ， 可 以 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 按 系列 ”选项 ， 如 图 26.17 所 示 ， 动 画 将 
由 作用 于 整个 图 表 变 为 依次 作用 于 各 个 数据 系列 。 
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图 26.17 选择 “ 按 系 列 ” 选 项 项 


